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Resolucion Administrativa No. 081-A-GADMCY-2018

EL ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON YACUAMBI.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 numeral 2, en concordancia con el articulo 227 de la Constitucion
de la Republica, sefala que el sector publico comprende: Las entidades que integran
el régimen autébnomo descentralizado y que la administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizaciéon, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que los
derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico y regulara el ascenso, promocién, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus funcionarios...
La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relacién a sus funciones y valorar la profesionalizacidon, capacitacion, responsabilidad y
experiencia.

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador consagra la
autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos autébnomos
descentralizados.

Que, el articulo 5 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, sefala acerca de la autonomia...” La autonomia administrativa
consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias vy
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto
en la Constituciéon y la ley.

Que, el articulo 6 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, garantiza el ejercicio de la autonomia entre cuyas normas incluye
que ninguna funcion del Estado ni autoridad extrana podra interferir en la autonomia
politica, administrativa y financiera propia y prohibe especialmente “Interferir en su
organizaciéon administrativa”

Que, el articulo 338 del Cdodigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion determina que cada gobierno... municipal tendra la estructura
administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionara de manera desconcentrada. La estructura administrativa
sera la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las
competencias.

Que, el articulo 354 del Cdodigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que los servidores publicos de cada gobierno auténomo
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descentralizado se regiran por el marco general que establezca la ley que regule el
sector publico y su propia normativa.

Que, en ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos auténomos
descentralizados, mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas
parroquiales rurales, podran regular la administracion del talento humano y establecer
planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y
financieras.

Que, el articulo 360 del Cdodigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, indica que la administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados serd auténoma y se regulara por las disposiciones que
para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas.

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico, sefala que las disposiciones
de dicha ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos humanos y
remuneraciones, en toda la administracién publica, y su numeral 4 determina que: Las
escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econémica y
no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos
por el Ministerio de Relaciones Laborales, en ningun caso el piso sera inferior a un
salario basico unificado del trabajador privado en general.

Que, el articulo 62 de la Ley Organica de Servicio Publico, en su ultimo inciso
establece que en el caso de los Gobiernos Autdonomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacién de puestos.

Que, el articulo 104 de la Ley Organica de Servicio Publico ordena que los puestos
seran remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de que la
remuneracion de las servidoras y servidores sea proporcional a sus funciones,
eficiencia, responsabilidades y valorar la profesionalizacién, capacidad, experiencia,
observando el principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual
remuneracion.

Que, la disposicién transitoria décima de la Ley Organica de Servicio Publico, sefala:
“En el plazo de un ano, contado a partir de la promulgacion de esta Ley, los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, dictaran y aprobaran su normativa que regule la
administracion auténoma del talento humano, en la que se estableceran las escalas
remunerativas y normas técnicas, de conformidad con la Constitucién y esta Ley”

Que, el articulo 173 del reglamento general de la LOSEP indica que las UATH, en
base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y
mantendran actualizado el manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de
puestos de cada institucion, que sera expedido por las autoridades nominadoras o sus
delegados.

Que, mediante Resolucion No. SENRES-RH-20015-000042, de fecha 02 de
septiembre de 2005 se expide la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de
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Puestos del Servicio Civil, misma que es reformada mediante Acuerdo Ministerial No.
MDT-2016-0152 de fecha 22 de junio de 2016 expedida por el Ministerio del Trabajo y
Acuerdo Ministerial No. MDT — 2016 -0156 del 27 de junio de 2016.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060 de fecha 29 de diciembre de
2016, el Ministerio del Trabajo expide la escala de Techos y Pisos de las
remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores publicos de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales, en la que se incorpora a los
servidores que presten sus servicios en los Registros de la Propiedad y Cuerpo de
Bomberos, estableciendo que el Concejo Municipal determinara la escala
remunerativa por nivel, mediante acto normativo o resolucién, Acuerdo Ministerial que
es reformada mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0306 de fecha 29 de
diciembre de 2016.

Que, en ejercicio de la autonomia de los gobiernos auténomos descentralizados
municipales, el procedimiento de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Yacuambi, debe responder
a las normas e instrumentos técnicos ajustados a la realidad institucional, sin perjuicio
del cumplimiento de las normativas del Ministerio de Relaciones Laborarles.

Que, el Concejo Municipal del cantéon Yacuambi a los 04 dias del mes de septiembre
de 2018, en uso de sus atribuciones analizd6 y aprobé la ORDENANZA QUE
CONTIENE LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y ESCALAS REMUNERATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
YACUAMBI.

Que, con fecha 02 de Octubre de 2018, previo conocimiento del Concejo Municipal se
expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Gobierno
Autdonomo Descentralizado Municipal del cantén Yacuambi, en este instrumento de
manera clara y objetiva se determina los niveles jerarquicos y sus funciones, asi como
también se definen las unidades y estructura organizacional creado para el logro de
los objetivos y desarrollo institucional.

En ejercicio de la facultad que le confiere el Art. 60 literal i) del Codigo Organico de
Organizaciéon Territorial, Autonomia y Descentralizacién y Art. 173 del Reglamento
General a la Ley Organica de Servicio Publico, en calidad de Autoridad Nominadora.

RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el siguiente: MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI, el
mismo que sera administrado por la Gestion y/o Unidad de Administracion del Talento
Humano, de acuerdo a la siguiente estructura ocupacional.
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a) ESTRUCTURA OCUPACIONAL

Procesos Gobernantes

Procesos Habilitantes de Asesoria

Procesos Habilitantes de Apoyo

BWIN|—=

Procesos Agregadores de Valor

Gestion Ejecutiva — Alcaldia y Concejo Municipal.

Gestidn de Registraduria de la Propiedad

Gestién de Concejos Cantonales.

Gestion de Cuerpo de Bomberos

Gestion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Gestion de Secretaria General

Gestion Financiera

1
2
3
4
5 Gestion Procuraduria Sindica
6
7
8
9

Gestion Administrativa

Gestidn de Planificacion Institucional y Desarrollo Territorial.

11 Gestioén de Obras y Servicios Publicos

Gestién Ambiental, Turismo y Desarrollo Social.

SPS0 | Grupo Ocupacional — Servidor Publico de Servicios
SPAO | Grupo Ocupacional — Servidor Publico de Apoyo
SPO Grupo Ocupacional — Servidor Publico
NDJS2| Grupo Ocupacional — Nivel Directivo Jerarquico Superior 2
NEJ Grupo Ocupacional — Nivel Ejecutivo
GO0 | Grado de Escala
GEJ | Grado de Escala Ejecutivo

000

| Puesto de trabajo

b) ESTRUCTURA OCUPACIONAL

cODIGO PROPUESTO
1 PROCESOS GOBERNANTES
01.01. GESTION EJECUTIVA - ALCALDIA Y CONCEJO MUNICIPAL
1.01.NEJ GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL EJECUTIVO
1.01.NEJ.GEJ. GRADO DE ESCALA - GRADO EJECUTIVO

1.01.NEJ.GEJ.001

Concejal/la (Elecciéon Popular)

1.01.NEJ.GEJ.002

Concejal/la (Eleccion Popular)

1.01.NEJ.GEJ.003

Concejal/la (Eleccion Popular)

1.01.NEJ.GEJ.004

Concejal/la (Elecciéon Popular)

1.01.NEJ.GEJ.005

Concejal/la (Eleccién Popular)

1.01.NEJ.GEJ.006

Alcalde/sa (Eleccién Popular)

1.02.

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

1.02.NDJS

GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR

1.02.NDJS2.G2.

GRADO - NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2 # HABITANTES
JURISDICCION

1.02.NDJS. G2.001

Registrador de la Propiedad

1,03

CONSEJOS CANTONALES

1.03.SP4.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 4.

1.03.SP4.G10

GRADO DE ESCALA - GRADO 10

1.03.5P4.G10.001

Secretario Ejecutivo del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos

1.04.

CUERPO DE BOMBEROS

1.04.SP4.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 4.

1.04.SP4.G10

GRADO DE ESCALA - GRADO 10

1.04.5P4.G10.001

Jefe del Cuerpo de Bomberos 2

1.04.SP3.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 3.

1.04.SP3.G09.

GRADO DE ESCALA - GRADO 09.
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1.04.SP3.G09.001

Técnico de Emergencias Médicas 1

1.04.SPA4.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4.

1.04.SPA4.G06.

GRADO DE ESCALA - GRADO 6

1.04.SPA4.G06.001

Chofer de Chofer de Motobomba del Cuerpo de Bomberos

2

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA.

2.05.

GESTION DE PROCURADURIA SiNDICA

2.05.NDJS2.

GRUPO OCUPACIONAL — NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2

2.05.NDJS2.G2

GRADO - GRADO 2

2.05.NDJS2.G02. 001

Procurador Sindico.

2.05.SP1

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.

2.05.SP1.G7

GRADO DE ESCALA - GRADO 7

2.05.S5P1. G07. 001

Asistente Técnico Administrativo de Procuraduria Sindica.

2,06

COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

2.06.SP1 GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.
2.06.SP1.G7 GRADO DE ESCALA - GRADO 7

2.06.SP1.G07. 001 Asistente Técnico de Relaciones Publicas
3 PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.
3.07. GESTION DE SECRETARIA GENERAL
3.07.SP05 GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5.

3.07.SP05.G11

GRADO DE ESCALA - GRADO 11

3.07.SP05.G11.001

Secretario/a General y del Concejo Municipal

3.07.SP1

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.

3.07.SP1.G7

GRADO DE ESCALA - GRADO 7

3.07.SP1.G07.001

Asistente Técnico Administrativo de Alcaldia.

3.07.SP1.G07.002

Asistente Técnico de Documentacion y Archivo

3.08.

GESTION FINANCIERA

3.08..NDJS2.

GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2

3.08.NDJS2.G2

GRADO - GRADO 2

3.08.NDJS2.G02.001

Director/a de la Gestién Financiera

3.08.SP05

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5.

3.08.SP05.G11

GRADO DE ESCALA - GRADO 11

3.08.SP5.G11.001

Contador/a General 3

3.08.SP5.G11.002

Tesorero/a

3.08.SP2

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 2.

3.08.SP2.G08.

GRADO DE ESCALA - GRADO 8.

3.08.SP2.G08.001

Contador/a

3.08.SP1

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.

3.08.SP1.G7

GRADO DE ESCALA - GRADO 7

3.08.5P1.G07.001

Asistente Técnico Administrativo de la Gestion Financiera

3.08.SP1.G07.002

Asistente Técnico de Rentas

3.08.SP1.G07.003

Asistente Técnico de Recaudacion

3.09.

GESTION ADMINISTRATIVA.

3.09..NDJS2.

GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2

3.09.NDJS2.G2

GRADO - GRADO 2

3.09.NDJS2.G02.001

Director de la Gestion Administrativa*

3.09.SP05

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5.

3.09.SP05.G11

GRADO DE ESCALA - GRADO 11

3.09.SP5.G11.001

Analista de Talento Humano 3

3.09.SP5.G11.002

Médico Ocupacional 3 *

3.09.SP4.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 4.
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3.09.SP4.G10

GRADO DE ESCALA - GRADO 10

3.09.SP4.G10.001

Analista Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional 2

3.09.SP4.G10.002

Analista Técnico de Compras Publicas 2

3.09.SP4.G10.003

Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién 2

3.09.5P4.G10.004

Guardalmacén General 2

3.09.SP2

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 2.

3.09.SP2.G08.

GRADO DE ESCALA - GRADO 8.

3.09.SP2.G08.001

Analista de Compras Publicas

3.09.SP1

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.

3.09.SP1.G7 GRADO DE ESCALA - GRADO 7

3.09.SP1.G07.001 Asistente Técnico Administrativo de Bienes y Bodega
3.09.SPA2 GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2.
3.09.SPA2.G4 GRADO DE ESCALA - GRADO 4

3.09. SPA2.G04.001

Asistente Administrativo de Talento Humano

4

PROCESO AGREGADOR DE VALOR

4.10

GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y DESARROLLO TERRITORIAL

4.10.NDJS2.

GRUPO OCUPACIONAL — NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2

4.10.NDJS2.G2

GRADO - GRADO 2

4.10.NDJS2.G02.001

Director/a de Gestién de Planificacion Institucional y Desarrollo Territorial

4.10.SP5.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5.

4.10.SP5.G11

GRADO DE ESCALA - GRADO 11

4.10.SP5.G11.001

Analista Técnico de Planificacion y Proyectos 3

4.10.SP5.G11.002

Analista Técnico del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial 3

4.10.SP5.G11.003

Analista Técnico de Cooperacion Nacional e Internacional 3 *

4.10.SP5.G11.004

4.10.SP4.

Técnico de Control de Servicios de Camal Municipal 3 *
GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 4.

4.10.SP4.G10

GRADO DE ESCALA - GRADO 10

4.10.SP4.G10.001

Analista de Avaluos y Catastros 2

4.10.5P4.G10.002

Analista Técnico de Gestion de Riesgos 2 *

4.10.SP1

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.

4.10.SP1.G7 GRADO DE ESCALA - GRADO 7
4.10.SP1.G07.001 Inspector de Control Municipal
4.10.SPA2 GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2.
4.10.SPA2.G4 GRADO DE ESCALA - GRADO 4

4.10.SPA2.G04.001

Asistente Administrativo de la Gestion de Planificacion Institucional y
Desarrollo Territorial

4. 11

GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

4.11.NDJS2.

GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2

4.11.NDJS2.G2

GRADO - GRADO 2

4.11.ND2.G02.001

Director de la Gestion de Obras y Servicios Publicos

4.11.SP5.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5.

4.11.SP5.G11

GRADO DE ESCALA - GRADO 11

4.11.5P5.G11.001

Fiscalizador 3

4.11.SP4.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 4.

4.11.SP4.G10

GRADO DE ESCALA - GRADO 10

4.11.SP4.G10.001

Fiscalizador 3

4.11.SP3.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 3.

4.11.SP3.G09.

GRADO DE ESCALA - GRADO 9

4.11.SP3.G09.001

Laboratorista de Agua Potable 2*
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4.11.SP1 GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.
4.11.SP1.G7 GRADO DE ESCALA - GRADO 7

4.11.SP1.G07.001

Asistente Técnico Administrativo de Obras y Servicios Publicos

4.11.SP1.G07.002

Asistente Técnico de Agua Potable y Alcantarillado

4.11.SPA4

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4.

4.11.SPA4.G6

GRADO DE ESCALA - GRADO 6

4.11.SPA4.G06.001

Chofer de Vehiculo Pesado

4.11.SPA4.G06.002

Operador de Maquinaria Pesada

4.11.SPA4.G06.003

Operador

4.11.SPA2

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2.

4.11.SPA2.G4

GRADO DE ESCALA - GRADO 4

4.11.SPA2.G04.001

Albanil

4.11.SPA2.G04.002

Chofer de vehiculo liviano

4.11.SPA2.G04.003

Ayudante de Pala 1

4.11.SPA2.G04.004

Ayudante de Agua Potable

4.11.SPA2.G04.005

Ayudante de Retroexcavadora

4.11.SPS2

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2.

4.11.SPS2.G2

GRADO DE ESCALA - GRADO 2

4.11.SPS2.G02.001

Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento de Espacios Publicos

4.11.SPS2.G02.002

Guardian Municipal

4.12.

GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y DESARROLLO SOCIAL

4.12.NDJS2.

GRUPO OCUPACIONAL — NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2

4.12.NDJS2.G2

GRADO - GRADO 2

4.12.ND2.G02.001

Director de Gestiéon Ambiental, Turismo y Desarrollo Social

4.12.SP05

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5.

4.12.SP05.G11

GRADO DE ESCALA - GRADO 11

4.12.5P5.G11.001

Analista Técnico de Manejo y Gestion de Desechos Solidos 3

4.12.SP4.

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 4.

4.12.SP4.G10

GRADO DE ESCALA - GRADO 10

4.12.5P4.G10.001

Analista Técnico de Aridos, Pétreos y Gestion Ambiental 2

4.12.5P4.G10.002

Técnico de Manejo y Gestién de Areas de Conservacion Municipal*

4.12.5P4.G10.003

Técnico/a de Turismo e Interculturalidad 2

4.12.SP1

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 1.

4.12.SP1.G7

GRADO DE ESCALA - GRADO 7

4.12.SP1.G07.001

Asistente Técnico de Proyectos Sociales y Emprendimientos

4.12.5P1.G07.002

Asistente Técnico de Patrimonio Cultural y Deportes

4.12.SPA2

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2.

4.12.SPA2.G4

GRADO DE ESCALA - GRADO 4

4.12.SPA2.G04.001

Asistente Administrativo de Gestion Ambiental *

4.12.SPS2

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2.

4.12.SPS2.G2

GRADO DE ESCALA - GRADO 2

4.12.5PS2.G02.001

Guardian del Area Ecoldgica de Conservacién Municipal

4.12.5PS2.G02.002

Guardian del Area Ecoldgica de Conservacién Municipal

(LNR) Libre Nombramiento y Remocion.
(NDJS) Nivel Directivo Jerarquico Superior.

Articulo 2.- Re-Clasificar los puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Yacuambi que integran la estructura ocupacional institucional de
servidores publicos definida en el articulo 1 de la presente resolucién, en la escala de
remuneraciones mensuales unificada institucional, en aplicacion a La Ordenanza que
contiene la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos y Escalas
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Remunerativas de los Servidores Publicos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantén Yacuambi, aprobada el 4 de Septiembre de

20018 en Sesidon de Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
cantdén Yacuambi, la misma que establece la escalas remunerativas de las autoridades
de nivel jerarquico superior, servidores de libre nombramiento y remocién, a plazo fijo,
servidores publicos de carrera administrativa, y servidores bajo la modalidad de
contratos, conforme la lista de asignaciones que se adjunta. Anexo 1.

Articulo 3.- Si dentro de la nomenclatura establecida en la presente Manual de
Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos y las plantillas cualitativas de cada
puesto aqui contenidas del GADM del cantén Yacuambi, se encontrase necesario
adicionar nuevos grupos ocupacionales, la Gestién y/o Unidad de Administracion del
Talento Humano propondra las modificaciones pertinentes, las cuales deberan ser
aprobadas por la Autoridad Nominadora.

Articulo 4.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantéon Yacuambi
con sustento en la estructura y gestién organizacional por procesos, elaborara y
mantendra actualizado el manual de descripcién, valoracién y clasificacion de los
puestos que integran la estructura ocupacional definida en el articulo 1 de esta
resolucion, de acuerdo a la aplicacién de la Ordenanza Institucional que contiene la
Norma Técnica del Subsistema de clasificacién de puestos y Escalas Remunerativas,
que esta en concordancia con las normativas vigentes del Ministerio de Relaciones
Laborales.

Articulo 5.- La Estructura ocupacional institucional integrada a los niveles
estructurales o grupos ocupacionales, sera de uso obligatorio en todo movimiento de
personal relativo al ingreso, ascenso, traslado, licencias con remuneracion y sin
remuneracion, régimen disciplinario, cesacion de funciones, lista de asignaciones,
elaboracion de distributivos de remuneraciones y roles de pago, conforme al propio
subsistema de clasificacion de puestos de conformidad al Art. 62 primer inciso de la
Ley Organica de Servicio Publico.

Articulo 6.- Los cambios de denominacion de puestos establecidos en la estructura
ocupacional institucional, derivada del presente estudio técnico, no invalidara las
actuaciones administrativas legalmente realizadas, conforme a lo dispuesto en el Art.
62 segundo inciso de la Ley Organica de Servicio Publico.

Articulo 7.- En las acciones de personal que emita la Gestién o/y Unidad de
Administracién de Talento Humano, como efecto de este proceso de reclasificacion de
puestos, deberan constar los cambios establecidos en las denominaciones de los
puestos institucionales.

Articulo 8.- La reclasificacion de los puestos de nombramiento, que estan en la
carrera del Servicio Publico se realizara una vez aprobado el presente manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, siempre y cuando exista la
disponibilidad presupuestara especifica y producira los siguientes efectos:
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1.- Si el puesto es asignado a una de clase o grupo ocupacional superior, el servidor
municipal sera ascendido siempre que reuna los requisitos minimos establecidos,
previo concurso de méritos y oposicion.

2.- Si el puesto fuese asignado a una clase distinta pero de igual categoria o grupo
ocupacional, el servidor sera reclasificado, siempre que dentro de la valoracién
reuna los requisitos minimos.

Articulo 9.- Se prohibe calificar como puestos de libre hombramiento y remocion a
aquellos puestos protegidos por la carrera del servicio publico que actualmente estan
ocupados, con el propésito de remover a sus titulares.

Articulo 10.-Se prohibe que los puestos de libre nombramiento y remocién, sean
clasificados en forma descendente a un puesto protegido por la carrera del servicio
publico.

Articulo 11.- La Gestion y/o Unidad de Administracion del Talento Humano de la
Institucion, absolvera las consultas y solicitudes de revision sobre la aplicacién del
presente Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos que efectien
los servidores de la Institucion. Para los casos que se deban modificar las
clasificaciones esta Unidad preparara un informe técnico y proyecto de resolucion
pertinente a ser puesto a consideracion de la maxima autoridad.

Articulo 12.- La Gestion y/o Unidad de Administracién del Talento Humano mantendra
actualizado el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién de Puestos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantéon Yacuambi, acorde a la
realidad administrativa Institucional mediante la inclusién o supresion de clases de
puestos o de reformas a las existentes. Cualquier inclusién, supresion o reforma de
alguna especificacion de clase de puesto, sera previa aprobacién de la Autoridad
Nominadora.

Articulo 13.- En el caso de los trabajadores que prestan sus servicios en la
Municipalidad se ajustara la denominacién de su puesto, en base a las actividades que
cumplen, estos cambios se realizaran basandonos en la tabla genérica del Acuerdo
Ministerial MRL.No0.2012 -00076, para ello, se realizaran los respectivos actos
administrativos del cambio de denominacion unicamente.

Articulo 14.- Las plantillas cualitativas seran las que determinan los perfiles de
exigencias de cada puesto de la cual se desprendio la lista de asignaciones como
resumen, teniendo como anexos el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion
de los puestos. Anexo 2

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Las afectaciones econdémicas que genere el proceso de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos de los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Yacuambi, deberan encontrarse debidamente
presupuestadas. La norma, acto decisorio, accion de personal o contrato, no podra ser
aplicada si no existe la partida presupuestaria especifica con la disponibilidad efectiva
de fondos.
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Segunda.- Los Puestos de trabajo de la entidad cuyas Remuneraciones Mensuales
Unificadas estén sujetos al Nivel Directivo 2 (Jerarquico Superior) y Nivel Ejecutivo,
estaran sometidas a las disposiciones establecidas para el efecto, no obstante al
existir disminuciones o incrementos de Remuneraciones Mensuales Unificadas de
puestos de trabajo sujetos al Nivel Directivo 2 (Jerarquico Superior) y Nivel Ejecutivo
se lo realizard en el mismo porcentaje o valor para las RMU establecidas por el
Ministerio del Trabajo, al incremento se sometera a la certificacion presupuestaria de
disponibilidad econémica para el efecto.

Tercera.- La Gestion y/o Unidad de Administracion de Talento Humano, en el campo
de sus competencias, efectuaran las acciones correspondientes a fin de dar
cumplimiento al presente manual.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Las servidoras y los servidores que segun los estudios de valoracién vy
clasificacién de puestos se encuentren realizando funciones diferentes a las asignadas
en la nueva estructura, se realizara el respectivo acto administrativo.

Segunda.- En todo lo que en forma expresa no contemple el presente Manual, se
observara y aplicaran las normativas vigentes afines con la materia.

Tercera.- Para el caso de creaciones y vacantes se cumplira el proceso de concursos
de méritos y oposicidn en base a los procedimientos oficiales y manuales vigentes.

Cuarta.- El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicién.

Dado y firmado en el despacho de la Alcaldia de la ciudad 28 de Mayo, cantdn
Yacuambi, a los 31 dias del mes de Octubre de 2018, a las 10horas.

Sr. Jorge Rodrigo Sarango Lozano
ALCALDE DEL CANTON YACUAMBI

CERTIFICO: Que la presente resolucion fue dictada y suscrita por el Sr. Jorge Rodrigo
Sarango Lozano.- Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Yacuambi, a los 31 dias del mes de Octubre de 2018, a las 10 horas.- Lo certifico

Dr. Luis Antonio Gualan Japa
SECRETARIO GENERAL
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Anexo 1: Lista de personal del G.A.D.M. del Canton Yacuambi, bajo las modalidades de nombramiento permanente, nombramiento a periodo fijo de libre
nombramiento y Remocién, Creaciones y Vacantes.

I LSS GRUPO GRADO o)l

S | reracion NOMBRES Y APELLIDOS CODIGO OCUPACIONAL |PROPUE

=z

LABORAL ACTUAL PROPUESTO PROPUESTO STo | ACTUAL |PROPUESTA
01. ALCALDIA Y CONCEJO MUNICIPAL
1 NEJ Eleccion Popular Concejal Concejallla (Eleccion Popular) 1.01.NEJ.GEJ.001 D'gnatasgpﬁ;'ecc'o” GEJ 1,575.00 | 1,575.00
2 NEJ Eleccion Popular Concejal Concejal/la (Eleccion Popular) 1.01.NEJ.GEJ.002 D'gnataggpi?;'ecc'o” GEJ 1,575.00 | 1,575.00
3 NEJ Eleccién Popular Concejal Concejal/la (Eleccién Popular) 1.01.NEJ.GEJ.003 D'gnatasgpﬁ;'ecc'on GEJ 1,575.00 |  1,575.00
4 NEJ Eleccion Popular Concejal Concejal/la (Eleccion Popular) 1.01.NEJ.GEJ.004 D'gnataggpi?;'ecc'o” GEJ 1,575.00 | 1,575.00
5 NEJ Eleccion Popular Concejal Concejallla (Eleccion Popular) 1.01.NEJ.GEJ.005 D'gnatasgpﬁ;'ecc'on GEJ 1,575.00 | 1,575.00
6 NEJ Eleccién Popular Alcalde Alcalde/sa (EP) 1.01.NEJ.GEJ.006 Ejecutivo Municipal GEJ 3,500.00 3,500.00
02. REGISTRO DE LA PROPIEDAD
. . . . NIV EL DIRECTVO
7 PF PERIODO FIJO Registrador de la Propiedad Registrador de la Propiedad 1.02.NDJS. G2.001 JERARQUICO SUPERIOR 2 2 2,226.00 2,226.00
03. CONSEJOS CANTONALES
Secretario Ejecutivo del Consejo Secretario Ejecutivo del Consejo
8 LNR Libre Nombramiento y Remocion Cantonal de Proteccion de Cantonal de Proteccioén de 1.03.SP4.G10.001 Senvidor Publico 4 10 1,086.00 1,086.00
Derechos Derechos
04. CUERPO DE BOMBEROS
9 CRE CREACION CREACION Tecnico del Cuerpo de Bomberos 2| 1.04.SP4.G10.001 Senidor Publico 4 10 622.00 1,086.00
10 CRE CREACION CREACION Técnico de Emergencias Médicas 1| 1.04.SP3.G09.001 Servidor Publico 3 9 986.00 986.00
1|  VvAC VACANTE Guardalmacén Chofer de Motobomba del Cuerpo | 4 4 spag Goe.001 | Senvidor Publico de 6 622.00 733.00
de Bomberos Apoyo 4
05. GESTION DE PROCURADURIA SiNDICA
12 LNR Libre Nombramiento y Remocion Procurador Sindico Procurador Sindico 2.05.NDJS2.G02. 001 Nivel Directivo 2 2 2,368.00 2,368.00
13| vAC VACANTE Bibliotecario Asistente Técnico Administrativo de| , 45 5pg Go7. 001 | Senvidor Publico 1 7 675.00 817.00
Procuraduria Sindica
06. COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
14| CRE CREACION CREACION Asistente Técnico de 2.06.SP1.G07. 001 | Senidor Publico 1 7 733.00 817.00
Relaciones Publicas
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07. GESTION DE SECRETARIA GENERAL
15| LNR Libre Nombramiento y Remocién | Secretario del Concejo Municipal | SSoTetaro Gl\:ﬂsir;'pilde' Concejo | 5 47 5p5.611.001 | Senvidor Pablico 5 11 1,086.00|  1,212.00
16| VAC VACANTE Prosecretario/a Asistente Tec’;\'ﬁ:"algim'”'Strat"’O el 307.5P1.G07.001 | Senidor Pablico 1 7 67500  817.00
17| NOM | Guaman Guaman Rosa Alejandrina Jefe de Archivo Asistente Técnico de 3.07.SP1.G07.003 | Senidor Piblico 1 7 585.00 817.00
Documentacion y Archivo
08. GESTION FINANCIERA
18 LNR Libre Nombramiento y Remocion Director/a Financiero/a Director/a de la Gestion Financiera | 3.08.NDJS2.G02.001 Nivel Directivo 2 2 2,368.00 2,368.00
19| NOM | Zzapata Cango Mariana de Jests Secretaria Asistente Técnico Administrativo de| 5 ;g 5pg G07.001 | Senidor Publico 1 7 585.00 817.00
la Gestion Financiera
20 VAC VACANTE Contador/a General Contador/a General 3 3.08.SP5.G11.001 Senvidor Publico 5 11 1,086.00 1,212.00
21 NOM Gualén Caillagua Norma Eufemia Auxiliar de Contabilidad Contador/a 3.08.SP2.G08.001 Senidor Publico 2 8 675.00 901.00
22 CRE CREACION CREACION Asistente Técnico de Rentas 3.08.SP1.G07.002 Senidor Publico 1 7 - 817.00
23 LNR Libre Nombramiento y Remocion Tesorero/a Tesorero/a 3.08.SP5.G11.002 Senidor Publico 5 11 1,086.00 1,212.00
24 NOM Medina Chalan Maria Mercedes Recaudadora Asistente Técnico de Recaudacion | 3.08.SP1.G07.003 Senvidor Publico 1 7 622.00 817.00
09. GESTION ADMINISTRATIVA
. . L Director de la Gestion . N

* . * - -
25 LNR Libre Nombramiento y Remocion CREACION Administrativa * 3.09.NDJS2.G02.001 Nivel Directivo 2 2
26| NOM Medina Japdn Luz Mercedes Analista de R‘jg‘f‘;sos Humanos | 5 iista de Talento Humano 3 | 3.09.SP5.G11.001 | Senidor Publico 5 11 1,086.00|  1,212.00
27| cre CREACION CREACION Asistente Administrativo de Talento | 5 44 sppy 04,01 | Servdor Piblico de 4 62200  622.00

Humano Apoyo 2
28| CRE CREACION CREACION Analista Técnico de Sequridady | 5 4q 5p4 510.001 |  Senidor Pablico 4 10 1,086.00|  1,086.00
Salud Ocupacional 2
29 CRE CREACION * CREACION * Médico Ocupacional 3 * 3.09.SP5.G11.002 Senidor Publico 5 11 -
30| CRE CREACION CREACION Analista ng;’;‘;:z Compras | 3 09 9P4.G10.002 | Senidor Pablico 4 10 817.00 |  1,086.00
31 NOM Tene Gonzalez Sandra Noemi Proveedora Analista de Compras Publicas 3.09.SP2.G08.001 Senidor Publico 2 8 675.00 901.00
32| CRE CREACION CREACION Analista de Tecnologias dela | 5 4q 5p4 510,003 |  Senidor Pablico 4 10 1,086.00|  1,086.00
Informacion y Comunicacion 2
33 NOM Mora Sarango Felipe Antonio Guardalmacén Jefe Guardalmacén General 2 3.09.SP4.G10.004 Senidor Publico 4 10 817.00 1,086.00
34| NOM Paqui Zhunaula Maria Balvina Secretaria Asistente Técnico Administrativo de| 5 19 spg 507.001 | Senidor Pablico 1 7 585.00 817.00
Bienes y Bodega
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10. GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y DESARROLLO TERRITORIAL
Director de Planificacion Territorial Director/a de Gestion de
35 LNR Libre Nombramiento y Remocion Provectos Planificacioén Institucional y 4.10.NDJS2.G02.001 Nivel Directivo 2 2 2,368.00 2,368.00
Y Y Desarrollo Territorial
Asistente Administrativo de la Senidor Pblico de
36| CRE CREACION CREACION Gestion de Planificacion 4.10.SPA2.G04.001 Ao 2 4 622.00 622.00
Institucional y Desarrollo Territorial poy
37| CRE CREACION CREACION Analista Tef:r;f;egfo:'g”'ﬂcac'on Y| 4.10.5P5.611.001 | Senidor Pablico 5 11 1,086.00|  1,212.00
38 NOM Torres Quezada Willan Heberto Jefe de Avallos y Catastros Analista de Avaluos y Catastros 2 | 4.10.SP4.G10.001 Senidor Publico 4 10 1,086.00 1,086.00
Analista Técnico del Plan de
39 CRE CREACION CREACION Desarrollo y Ordenamiento 4.10.SP5.G11.002 Senvidor Publico 5 11 1,086.00 1,212.00
Territorial 3
40| CRE CREACION * CREACION * Analista T;f:;;‘;:; Gestionde | 4 10.5P4.G10.002 | Senidor Publico 4 10 -
41| Nom |Montafio ESPE:qu;a“:’sg“”do Carlos Comisario Municipal Inspector de Control Municipal | 4.10.SP1.G07.001 | Senidor Pablico 1 7 817.00 817.00
42| CRE CREACION * CREACION * Técnico de Control de Servicios de |, 46 sps 511,003 | Senidor Pablico 5 11
Camal Municipal 3
i . Analista Técnico de Cooperacion ) -
* * )
43 CRE CREACION CREACION Nacional e Internacional 3 * 4.10.SP5.G11.004 Servidor Publico 5 1"
11. GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
44| LNR | Libre Nombramiento y Remocion Director de Obras y Sendcios | Director de la Gestion de Obras y | 4 14 \pjs2.G02.001|  Nivel Directivo 2 2 2,368.00|  2,368.00
Publicos Senicios Publicos
45| NOM |Quezada Vasquez Marco Gerénimo Secretario Asistente Tecnico Administrativo | 14 sp4 507,001 | Senidor Pablico 1 7 585.00 817.00
de Obras y Senicios Publicos
46|  VAC VACANTE Fiscalizador Fiscalizador 3 4.11.5P5.G11.001 | Senvidor Publico 5 11 1,086.00|  1,212.00
47 NOM Jiménez Ordofiez Jorge Enrique Topografo Topdgrafo 1 4.11.SP3.G09.001 Senvidor Publico 3 9 817.00 986.00
48| NOM Romero Ochoa Carlos Humberto Dibujante Asistente Técnico de Agua Potable |, 14 op1 507,002 | Senidor Pablico 1 7 675.00 817.00
y Alcantarillado
49 CRE CREACION * CREACION * Laboratorista de Agua Potable 2* [ 4.11.SP4.G10.001 Senidor Publico 4 10 - -
50| VAC VACANTE Operador de Pala Cargadora 1 |Chofer de Vehiculo Pesado 4.11.SPA4.G06.001 Se”"d:;gzbz"o de 6 561.00 733.00
51| VAC VACANTE Operador de Motoniveladora Operador de Maquinaria Pesada | 4.11.SPA4.G06.002 Se”"d:;;“obzco de 6 862.87 733.00
52| VAC VACANTE Operador Operador 4.11.SPA4.G06.003 Ser"'d:;;‘;bzm de 6 738.00 733.00
53| VAC VACANTE Albafiil Albaiil 4.11.SPA2.G04.001 Se”"d:;OPyL;b'z'CO de 4 712.04 622.00
54| VAC VACANTE Plomero Chofer de vehiculo liviano 4.11.SPA2.G04.002 Se”"d:;c';“ob'z'co de 4 779.94 622.00
55| VAC VACANTE Ayudante de Pala 1 Ayudante de Pala 1 4.11.SPA2.G04.003 Ser"'d:;;‘i)b'z'm de 4 895.25 622.00
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Senvidor Publico de

56 VAC VACANTE Ayudante de Agua Potable Ayudante de Agua Potable 4.11.SPA2.G04.004 Apoyo 2 4 561.00 622.00
57| vAC VACANTE Ayudante de Retroexcavadora | Ayudante de Retroexcavadora | 4.11.SPA2.G04.005 Ser"'d:;;%b'z'“’ de 4 779.94 622.00
. R Aucxiliar de Limpieza y . _—
58| VAC VACANTE Conserje Externo de Limpieza y Mantenimiento de Espacios | 4.11.8PS2.G02.001 | Seridor Publico de 2 561.00 553.00
Mantenimiento Publicos Seniicios 2
59| VAC VACANTE Guardian Guardian Municipal 4.11.SPS2.G02.002 Se""'sdg:w';‘;bs“? de 2 782.19 553.00
12. GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y DESARROLLO SOCIAL
60| LNR Libre Nombramiento y Remocién CREACION Director de Gestion Ambiental, |, 15 52 502.001|  Nivel Directivo 2 2 2,368.00|  2,368.00
Turismo y Desarrollo Social
Asistente Administrativo de Gestion Senvidor Publico de
* *
61 CRE CREACION CREACION Ambiental * 4.12.SPA2.G04.001 Apoyo 2 4
62| CRE CREACION CREACION Analista Técnico de Aridos, 4.12.5P4.G10.001 | Senidor Publico 4 10 1,086.00|  1,086.00
Pétreos y Gestion Ambiental 2
. . Técnico de Manejo y Gestion de . .
* * -
63 CRE CREACION CREACION Areas de Consenvacion Municipal * 4.12.SP4.G10.002 Senvidor Publico 4 10
64| NOM Sarango Ulloa Luis Carlos Jefe de Desarrollo Comunitario | 1€omc0 de Manejoy Gestionde |, 15 sp5 311,001 Senvidor Publico 5 1 901.00 |  1,212.00
Desechos Sdélidos 3
65| NOM Romero Torres Marco van Auxiliar de Promocion Social Asistente Técnico de Proyectos | 15 51 507.001 | Senidor Pablico 1 7 622.00 817.00
Sociales y Emprendimientos
66| CRE CREACION CREACION Teclr’]‘t'gr’é atdueraT”LéZ’go e 4.12.5P4.G10.003 | Senidor Publico 4 10 622.00 |  1,086.00
67| NOM Arrobo Camacho Nix6n Auxiliar de Promocién Cultural | ASiStente Técnico de Patrimonio |4 45 gpy o7.002 | Senvidor Publico 1 7 622.00 817.00
Cultural y Deportes
68| VAC VACANTE Barrendero 1 Guardian del Area Ecolégicade | , 45 gpgp gpp.go1 | Senvidor Publico de 2 561.00 553.00
Conservacién Municipal Senvicios 2
ian del Area Ecologi idor PUDIi
69| VAC VACANTE Ayudante de Gasfiteria Guardian del Area Ecologicade | 1) gpg) gop ggp | SemMdor Publico de 2 561.00 553.00
Conservacién Municipal Senvicios 2
NEJ / GEJ |Nivel Ejecutivo / Grado Ejecutivo 6
Nivel Directivo Jerarquico
NDJS - 5
Superior
LNR Libre Nombramiento y Remocién 3
PF Periodo Fijo 1
CREA |Creacion 14
NOM Nombramiento 15
VAC |Vacante 17
* Proyectado. 8
TOTAL 69
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Anexo 2: LISTA DE ASIGNACIONES - Proceso de valoracion y clasificacion de puestos.
GRUPO OCUPACIONAL | ROL DEL PUESTO | PUESTO eraDO | R.M.U. [ No-PF
EJECUTIVO
NIVEL EJECUTVO Ejecutivo [Alcalde/sa GEJ | ORDE 1
|Concejal GEJ NANZA 5
NIVEL DIRECTIVO JERARQUICO SUPERIOR 2 (NDJS.G2)
Procurador Sindico 1
Director/a de la Gestién Financiera 1
Director de 4 Director/a de la Gestién Administrativa * 1
irector de area
NIVEL DIRECTVO o Gestidn Director de Gestion de Planificacion Institucional y Desarrollo Territorial 2J8 |2368.00 1
JERARQUICO SUPERIOR 2
Organizacional [Director de la Gestién de Obras y Servicios Publicos 1
Director/a de Gestién Ambiental, Turismo y Desarrollo Social 1
Registrador de la Propiedad 2JS 2226.00 1
NIVEL TECNICO NO PROFESIONAL / PROFESIONAL
Secretario General y del Concejo Municipal 1
Contador/a General 3 1
Tesorero/a 1
Coordinacién/Su Analista de Talento Humano 3 1
L., Médico Ocupacional 3 * 1
SERVIDOR PUBLICO 5 PeMSIoNY I F&cnico de Manejo y Gestion de Desechos Solidos 3 11 |1212.00 1
Ejecucidn de Analista Técnico de Planificacion y Proyectos 3 1
Procesos Analista Técnico del Ordenamiento y Desarrollo Territorial 3 1
Técnico de Control de Servicios de Camal Municipal 3 * 1
Analista Técnico de Cooperacion Nacional e Internacional 3 * 1
Fiscalizador 3 1
Secretario Ejecutivo del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos 1
Técnico del Cuerpo de Bomberos 2 1
Analista Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional 2 1
. B Analista Técnico de Compras Publicas 2 1
Coord"?a_c,lonlsu Analista de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion 2 1
SERVIDOR PUBLICO 4 pemsiony  IG ardaimacén General 2 10 |1086.00[ 1
Ejecucion de Analista de Avallos y Catastros 2 1
Procesos Analista Técnico de Gestion de Riesgos 2 * 1
Laboratorista de Agua Potable 2* 1
Analista Técnico de Aridos, Pétreos y Gestion Ambiental 2 1
Técnico de Manejo y Gestion de Areas de Conservacién Municip 1
Técnico/a de Turismo e Interculturalidad 2 1
SERVIDOR PUBLICO 3 Ejecucion de Técr?ico de Emergencias Médicas 1 9 986.00 1
Procesos Topdgrafo 1 1
Ejecucién de |Contador/a 1
SERVIDOR PUBLICO 2 Procesos Analista de Compras Plblicas 8 901.00 1
Asistente Técnico Administrativo de Procuraduria Sindica 1
Asistente Técnico de Relaciones Publicas 1
Asistente Técnico Administrativo de Alcaldia 1
Asistente Técnico de Documentacion y Archivo 1
Asistente Técnico Administrativo de la Gestion Financiera 1
Ejecucion de |Asistente Técnico de Rentas 1
SERVIDOR PUBLICO 1 Procesos de Asistente Técnico de Recaudacion 7 817.00 1
Apoyo Asistente Técnico Administrativo de Bienes y Bodega 1
Inspector de Control Municipal 1
Asistente Técnico Administrativo de Obras y Servicios Publicos 1
Asistente Técnico de Obras y Servicios Publicos 1
Asistente Técnico de Proyectos Sociales y Emprendimientos 1
Asistente Técnico de Patrimonio Cultural y Deportes 1
Chofer de Vehiculo Pesado 1
R Ejecucién de Procesos - -
SERVIDOR PUBLICO DE deApo_yo yApoyo |Operador de Maquinaria Pesada 6 733.00 1
APOYO 4 Opera;;/;igz Obra Operador 1
Chofer de Motobomba del Cuerpo de Bomberos 1
NIVEL NO PROFESIONAL
Asistente Administrativo de Talento Humano 1
Asistente Administrativo de la Gestion de Panificacion Territorial 1
~ |Albanil 1
SERVIDOR PUBLICO DE | Apoyo Operativo Chofer de vehiculo liviano 4 622.00 1
APOYO 2 de Campo ot e de Pala 1 1
Ayudante de Agua Potable 1
Ayudante de Retroexcavadora 1
Asistente Administrativo de la Gestion Ambiental * 1
; Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento de Espacios Publicos 1
SERVIDOR PUBLICO DE Servicios Guardian Municipal 2 553 1
SERVICIOS 2 -
Guardian del Area Ecoldgica de Conservacion Municipal 2
69
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Anexo 3
Perfiles de exigencias y competencias de puestos, y valoracion
de puestos.
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_ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ; "
s ¢ Minaterdo
YACUA\{’FEI MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0888 | ol Trabujo
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO & RELACég?E:,‘:'gERNAS v 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caédigo: 1.04.SP4.G10.001 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Técnico del Cuerpo de Bomberos NA
Puesto: 2 . i Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional / Profesional Maxima autoridad, T Nl
Unidad Administrativa: CUERPO DE BOMBEROS Directores, Coordinadores, eroer Nive
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos servidores, usuarios o B .
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 externos Area de Conocimiento: Ingenieria en Gestion de Riesgos y
Grado: 10 : Desastres; Licenciatura en Seguridad Ciudadana; y Afines.
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION . s N/A NA Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
2 afos 6 meses

Especificidad de la | Técnicas Bomberiles, Rescates, Control de Incendios; Planificacion y Gestion de Proyectos
experiencia de Seguridad.

Planificar, gestionar, ejecutar servicios de prevencion, proteccion, socorro Yy

extincion de incendios en la jurisdiccion del Cantén Yacuambi. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Técnicas Bomberiles, Rescates, Relaciones Interpersonales

A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién
Planificacion y Gestion Alto |y verificando informaciéon para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

Operativo en el area de
Planifica, coordina y dirige la ejecucién de las actividades|extincion de incendios,
correspondientes al personal bajo su cargo labores de rescate y
salvamento, gestion publica

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar

Generacion de ldeas Alto . X .
problemas estratégicos organizacionales.

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio Alto
légico, sentido comun)

Realiza analisis légicos para identificar los problemas fundamentales de la

Controla la ejecucion de planes y programas que en|Operativo en el area de organizacion.

materia de prevencion-investigacion, inspecciéon y|extincion de incendios, - -
operaciones bomberiles se establezcan en el Cuerpo de|labores de rescate vy ’I;)esarrollatconcleptos nuevos para sloluc:|ort]ar corllifllctos o plara ?tl desarrollo
Bomberos del cantén salvamento, gestién plblica Pensamiento Conceptual Alto |d€ Proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o

ideas complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas,
datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.

Realiza analisis exiremadamente complejos, organizando y secuenciando
un problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias

Operativo en el area de

. . . . |extinciéon de incendios, Pensamiento Analitico Alto . S . p o P
Conduce las unidades contra incendios y/o de emergencia. consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes
labores de rescate y
salvamento, gestion publica 0. COMP A OND A
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

salvamento, rescate y siniestros y otras actividades tales|Operativo en el area de
como: receptoria, vigilancia, enfermeria, cocina,|extincion de incendios,
conduccion de las unidades bomberiles etc, cumpliendo|labores de rescate y Trabajo en Equipo Alto
con las normas y procedimientos que rigen dentro del|salvamento, gestion publica

Crnrnn da Ramharnce

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
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Monta guardia en la Central de Comunicaciones.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,

emergencia.

Acude al sitio del siniestro al escuchar la llamada de|extincion de

; . Orientacién de Servicio Alto . . ) -
Opgrqtlvo en el area de diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
extincion de incendios,
labores de rescate y Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que
salvamento, gestion publica Contrucciones de Relaciones Alto |le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear
Operativo en el &rea de Iniciativa Alto |oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
incendios Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
labores de rescate y - - - . - -
salvamento, gestion publica Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda
' Aprendizaje Continuo Alto |sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .
Instrucciéon Formal Experiencia Condlcwn.es To.m.a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicaciéon de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 4 4 4 3 Ejecucion de Procesos: Técnico Superior 5
155 70 80 80 80 60 125 100
TOTAL DE PUNTOS 750
ELABORADO REVISADO APROBADO
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MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

Cédigo: 1.04.SP3.G09.001

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: | TECNICO DE EMERGENCIAS MEDICAS 1

Nivel: No Profesional / Profesional

Unidad Administrativa: CUERPO DE BOMBEROS

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Grado: 9

Ambito: Local

2. MISION

Maxima autoridad, Directores,
Coordinadores, servidores,
usuarios externos

Apoyar y ejecutar la planificacion, gestién, ejecucion de los servicios de prevencion, proteccion y
primeros auxilios en el cuerpo de bomberos dentro de la jurisdiccion del Cantén Yacuambi.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico
Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Tecnologia Superior en emergencias
Médicas, Enfermeria; Paramédico/a; Carreras Afines.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:
3 afios

3 afios

3 afios

Especificidad de la
experiencia

Técnicas de Rescate, Trabajos de Emergencia en Ambulancias, Primeros auxilios; Enfermeria.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Técnicas de Auxilio, Atencién a Emergencias, Rescates, Estrategias de Paramédico.

fuera del Cuerpo de Bomberos

Estrategias de Paramédico.

8. CONO O 9. COMP A A
A DAD A ADICIONALES RELACIONADOS A
AS A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
P - .. . o amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/
. . " i Técnicas de Auxilio, Atencion Pensamiento Estratégico Alto Yy . L 9 i P
Brinda primeros auxilios a personas afectadas en el area de . proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
a Emergencias, Rescates,
desastre ) L programas y otros.
Estrategias de Paramédico. - ——
. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
Generacion de Ideas Medio ) o
materiales y econdmicos.
. . Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo . - o
L . » solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Atiende al publi n general. suministrandoles la informacién Técnicas de Auxilio, Atencion a
e %a publico en ge Ta' suministrandoles la informacio Emergencias, Rescates, Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo
requerida que esté a su alcance. Estrategias de Paramédico ) de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o
: Pensamiento Conceptual Alto ) . . ) ) )
ideas complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas,
datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Realiza analisis exiremadamente complejos, organizando y secuenciando un
Técnicas de Auxilio, Atencion a . - problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o Vvarias
. . . Pensamiento Analitico Alto ) L. . . o S
Realiza guardias nocturnas Emergencias, Rescates, consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes
Estrategias de Paramédico.
0 OMP A OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Opera equipos radio-transmisores estableciendo comunicacion Técnicas de Auxilio, Atencion a Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
con el personal solicitado y con las unidades bomberiles que estan |[Emergencias, Rescates, ) ) conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Trabajo en Equipo Alto

referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.

21-



GoblernoMuNIprAldElCANmN\a ? :

YACUANMBI

Intercultural y Biodiverso

Alcaldia

»

Técnicas de Auxilio, Atencién a

Coordina y ejecuta el traslado de personas afectadas al subcentro dEmergencias, Rescates,

Estrategias de Paramédico.

Orientacién de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Contrucciones de Relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que
le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Técnicas de Auxilio, Atencion a
Emergencias, Rescates,
Estrategias de Paramédico.

Iniciativa

Alto

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

ELABORADO

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
i . . ridades Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . L Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

ado-Certificado de culminacién de ed 6 meses 3 4 Ejecucion de Procesos: Técnoldgico Superior 4

125 56 60 80 125 80

TOTAL DE PUNTOS 666
REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

Codigo: 1.04.SPA4.G06.001

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

CHOFER DE MOTOBOMBA DEL

Denominacion del Puesto: CUERPO DE BOMBEROS

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: CUERPO DE BOMBEROS
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6
Local

Ambito:

2. MISION

Maxima autoridad, Tecnico del Cuerpo de

Bomberos

Conducir vehiculos y asistir oportunamente a controlar siniestros y casos adversos que se
presenten y que corresponda asistir con el cuerpo de bomberos dentro del cantén Yacuambi.

Nivel de Instruccion:

@ Minastedo
.:33 del Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Chofer Profesional

1 a 3 meses

Especificidad de la

Chofer Profesional

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Mecanica, Mantenimiento de Vehiculos y Manejo de Sistemas de Radiotransmisor.

ONO o) D o, OMP
DAD R O DO A A D
D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable
i i isti " ’ . Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de
1. Conducir unidades de motobomba para asistir Deteccién de Averias Bajo 1Std ] q ) a P! )
oportunamente a operativos contra incendios y/o de o o . maquinas, automaoviles y otros equipos de operacion sencilla.
X Mecanica, Mantenimiento de Vehiculos y
emergencia. . - . . . .
Manejo de Sistemas de Radiotransmisor. Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
2 Reali tenimicnt i de | dad Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos
. Realizar mantenimiento continuo de las unidades - . . ;
) Mecanica, Mantenimiento de Vehiculos y y externos y elabora informes.
asignadas al cuerpo de bomberos. Manei Si Radi .
anejo de Sistemas de Radiotransmisor. ) ) Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para
Expresién Oral Medio .
que sea comprensible a los receptores.
3. Realizar informes mecanicos para mantener en . _ . .. . Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
. . p Mecanica, Mantenimiento de Vehiculos y Comprobacién Bajo
completa funcionalidad la motobomba. . X ] . frecuentemente.
Manejo de Sistemas de Radiotransmisor.
0. COMP A o]\[» A
L . . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
4. Asistir a emergencias con el abastecimiento adecuado Mecanica. Mantenimiento de Vehiculos
de implementos y personal asignado. Manei I d’ Si ! Id Radi feu ; Y Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
anejo de Sistemas de Radiotransmisor. Orientacién de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
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5. Bridar apoyo administrativo en lo que corresponde al
cuerpo de bomberos.

Mecanica, Mantenimiento de Vehiculos y
Manejo de Sistemas de Radiotransmisor.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer encuentro.

organizados por el cuerpo de bomberos.

6. Apoyar en la organizacion y atencién en eventos|Mecanica, Mantenimiento de Vehiculos y
Manejo de Sistemas de Radiotransmisor.

Iniciat

iva

Medio

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
vision de mediano plazo.

Aprendizaje

Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .

Instruccion Formal Experiencia Condlcwn.es To.m.a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicaciéon de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller 3 meses 3 5 3 3 Técnico bachiller 3

45 42 60 100 60 60 75 60

TOTAL DE PUNTOS 502
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Cédigo:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

2.05.SP1.G07.001

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico Administrativo de
Procuraduria Sindica

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

PROCURADURIA SINDICA

Maxima autoridad, Directores,

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Coordinadores, Servidores, Usuarios
externos.

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 1

Grado:

7

Ambito:

Local

2. MISION

Apoyar y ejecutar las actividades administrativas y logisticas de Procuraduria Sindica, archivo de
documentos y atencion a usuarios internos y externos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

&  Minastedo
.:3: del Trabajo

R OR A REQ RIDA
Bachiller
Nivel de Instruccion: N/A
N/A
Area de Conocimiento: Bachiller

Tiempo de Bachiller

Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

N/A

1 a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Redaccién y Relacionados a Secretariado; Manejo de Archivos por Procesos; Manejo de Software, Dominio
de Programas de Computacion.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Técnicas Secretariales, Computacién y Manejo de Software; Organizacién de Archivos; Manejo del Sistema Judicial en Linea.

Linea.

ONO O D O 0 A
DAD R O DO DAD
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
. . Técnicas Secretariales, Computacién . ; ;
Elaboracién de contratos de trabajo de personal i .p - y de productos o servicios a los clientes usuarios.
. . ___|Manejo de Software; Organizacién de — : -
contratado, de contratacion de bienes y servicios,, ..o Manejo del Sistema Judicial en Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
consultorias, otros requeridos en la institucion. Linea Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
dcni i i0 L, . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos
- . » - Tecnlfzas Secretariales, Con‘1putia’c:|on y Comprension Oral Medio y p! ! q
Atencién  secretarial 'y logistica en  actividades|Manejo de Software; Organizacion de y externos y elabora informes.
institucionales Archivos; Manejo del Sistema Judicial en L. . Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para
Linea Expresién Oral Medio )
. que sea comprensible a los receptores.
Técnicas Secretariales, Computacion y L » . " ) ) ) _
Recepta, registra, despacha y archiva documentacion|Manejo de Software; Organizacion de Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
generada de tramites internos y externos Archivos; Manejo del Sistema Judicial en
. OMP A o]\[» A
Linea.
Técnicas Secretariales, Computacion y Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Atencidn al publico y recepcion de llamadas telefénicas Man.ejo de Software; O.rganlzaaor? F’e Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Archivos; Manejo del Sistema Judicial en Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea

soluciones adecuadas.
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L . L - . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Técnicas Secretariales, Computacion y Flexibilidad Medio . . . . -
. L, i L personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Revisién, comunicacion 'y respuesta a correos|Manejo de Software; Organizacion de - ———
institucionales Archivos; Manejo del Sistema Judicial en ‘ . . Construye relac.lones, ta.n'to dentro como fueralde la |nst|-tu0|on
Linea Contrucciones de Relaciones Medio que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
Conocimeitnos de las normas de control Iniciativa Medio ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Brinda informacién al usuario interno y externo en tramites|inteno, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
del &rea juridica Tecnicas Secretariales, Software, vision de mediano plazo.
Atencion al Publico o . . Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio L . L
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades -

Instruccién Formal Experiencia Condlcwn.es To.m.a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Técnico 3 meses 4 4 3 2 Técnico bachiller 4

85 42 80 80 60 40 75 80

TOTAL DEPUNTOS 542
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Cédigo: 2.06.SP1.G07.001 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: |Asistente Técnico de Relaciones Publicas

No Profesional
COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

Nivel:

Maxima autoridad, Directores,
Coordinadores, servidores,

Unidad Administrativa:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

»
»

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo usuarios externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: 7

Local

2. MISION

Bachiller
N/A
Nivel de Instruccién:
N/A
Area de Conocimiento: Bachiller

Bachiller
Tiempo de Experiencia:

PERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 a 3 meses

Realizar y preparar actividades para Rendicién de cuentas e informacion pubica para su
difusion fortaleciendo la imagen institucional, a través de politicas y acciones de interrelacion
entre la municipalidad y la ciudadania.

Especificidad de la

Difusién Radial; Fotografia, Redaccion y Manejo se Software de Audio y Video; Relaciones Publicas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Fotografia, Periodismo, Relaciones Publicas; computacion.

comunicacion. L. _ . Lo
Gestion Publica, Administracion

Publica

ONO O D O A 9 O P
A DAD A R A O ADO A A DAD
A D i ion de la C. Nivel Comportamiento Observable
o L . Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Periodismo y comunicacion social, Planificacion y Gestion Bajo actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
5 e, Ley Organica de Participacion i : 0
Preparar y ejecutar el programa de difusion externa e Cigdadgna Control SoF():iaI verificando la informacion para asegurarse de que se han
interna(pagina web, boletines informativos, entrevistas, . v . L ejecutado las acciones previstas.
L, Redaccion, Relaciones Publicas,
rendicién de cuentas) Gestién Publica, Administracion Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Publica Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
tomar decisiones acertadas.
Periodismo y comunicacién social, " L . . . . R L
Lev Organica de Participacion Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas
Ciz,dadgna Control So?:ial Pensamiento Conceptual Bajo en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las
Elabora boletines de prensa L. Y . L actividades del puesto.
Redaccion, Relaciones Publicas,
Gestién Publica, Administracion Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
pabli
penodismo y comunicacion social, - . " N -
Ley Organica de Participacion Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
. ; X ) I - . r ner la maxim mejor informacion ibl I
Organiza ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de|Ciudadana y Control Social, Recopilacién de Informacion Medio para obte. © ? axima y e_Jo ° ”aco po?b‘e de todas las
L . PR L. . L fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
comunicacion de interés institucional Redaccion, Relaciones Publicas, dat tudios técni t
L. . . L. atos, estudios técnicos etc.
Gestion Publica, Administracion )
Piihlica 0. COMP A A
Periodismo y comunicacion social, b inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
. - L Ley Organica de Participacion
Comunica a los usuarios internos y externos las actividades| .\ y Control Social Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve
a desarrolarse por el ejecutivo en medios internos de L, R L : : :
p ) Redaccion, Relaciones Publicas, Trabajo en Equipo Alto los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Prepara y coordina las noticias para los informativos de
radio y television

Periodismo y comunicacién social,
Ley Organica de Participacion
Ciudadana y Control Social,
Redaccion, Relaciones Publicas,
Gestion Puablica, Administracion
Publica

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

Contrucciones de Relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Coordina la informacién a exponerse en la pagina web
institucional

Periodismo y comunicacién social,
Ley Organica de Participacion
Ciudadana y Control Social,
Redaccion, Relaciones Publicas,
Gestion Puablica, Administracion
Publica

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Iniciativa

Alto

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia
para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades -

Instruccion Formal Experiencia Condlcwn.es To'm.a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Técnico 3 meses 4 3 3 4 Técnico bachiller 4

85 42 80 60 60 80 75 80

TOTAL DEPUNTOS 562
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A @ | Minatedo
- MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMEBI DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e888” | il Trabujo

3. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4.INSTRUCCION

RMAL REQUERIDA

EXTERN.
Cédigo: 3.07.SP5.G11.001 INTERFAZ: N/A
Denominaciéon del Puesto: |Secretario General y del Concejo Municipal N/A

Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional .
Unidad Administrativa: GESTION DE SECRETARIA GENERAL Méaxima autoridad, Directores, Teroer Nivel
Coordinadores, servidores,

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos usuarios externos
CInRolOcnpacional: Servidor Publico 5 Area de Conocimiento: Doctor/Abogado en Derecho
Grado: 11

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:

0 0 2 afios 6 meses

Especificidad de la |Secretariado, Actividades de Derecho publico y/o Privado, Administracion y Gestion Publica, Elaboracion de
experiencia POA, PAC, Términos de referencias, Especificaciones técnicas
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Asistir, planificar, ejecutar las actividades administrativas y logisticas del Concejo y alcaldia
dentro de las competencias institucionales

Ley Organica de Servicio Publico, COOTAD, GESTION Publica, Jurisprudencia, Relaciones Humanas, Constitucion de la Republica

8. CONO O g9 OMP A A
D D A AD O A R A O ADO A N . . . .
AS A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Ley Organica de Servicio Piblico Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
. . . . COOTAD, Gestion Publica, decisiones acertadas.
Atender asuntos relacionados con el ejecutivo y el concejo en|| " . 8
Jurisprudencia, Relaciones P - -
pleno. Humanas. Constitucion de la Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
Republica, LOSEP Pensamiento Estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de su organizaciéon / unidad o
proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.
Ley Organica de Servicio Publico, Comprension Oral Medio Sstc:rzr;as yecistr:;;:;e_r;zfi:r:(:s requerimientos de los clientes internos y
. e . . . io (bl X | .
Asistir y actuar como secretario del Concejo Municipal y de las|SCOTAD: Gestion Publica, y
. A ) Jurisprudencia, Relaciones TSCIMOIT _ UUTUITTETIIOS e COMpreJluaudid,  Jorue Se  eslaprezcdart
comisiones de mesa y audiencias. Humanas, Constitucién de la . § parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
Republica LOSEP Expresion Escrita Alto ) L )
P . una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
Ley Organica de Servicio Publico, :A II' “d t' . i t'. \| iabilidad d i ion de |
i6n Publi . . naliza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
Mantener el indice y archivo de ordenanzas, resoluciones y|COOTAD: Gestién Pubiica, Pensamiento Critico Alto Y P 4

Jurisprudencia, Relaciones reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.

otros actos administrativos expedidas por el Concejo. Humanas, Constitucion de la

Renpublica. | OSEP 0 OMP A OND A
Ley Organica de Servicio Publico, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Da tramite a documentos entregado por concejales y destinada JC?iST:EénG;:“s:I:g:E“Z Crea_un buen clima de trabajo y .espl'ritu de coop_eracic’)n. Res_uelve los
a usuarios internos y externos HuumZnas, Conxsmucién e Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

Republica, LOSEP ) . , ) .
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Ley Organica de Servicio Publico, . » ) Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para
» ) . ) » COOTAD, Gestion Publica Orientacién a los Resultados Medio ) = )
Emitir las convocatorias con orden del dia para ejecucion de las|~ e S lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. deC . Jurisprudencia, Relaciones
sesiones de Concejo h1id . - - .
g Humanas, Constitucion de la Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales
Repiblica, LOSEP o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Ley Organica de Servicio Publico, . . L y . P . . y .

Mant | biidad del trémite d laacion de las| COOTAD. Gestion Publca Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
ntener la r nsabili rami rom ion ’ ’ . . -
Z ener 1a espol S? a eb da © elpco u gac c/-)\l I: as Jurisprudencia, Relaciones Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
ordenanzas y resoluciones aprobadas por el Concejo y Alcalde. 1cid - ——— - —
Humanas, Consiucion de fa - . ) Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

Republica, LOSEP Aprendizaje Continuo Medio . _
nuevas habilidades y conocimientos.

RESPONSABILIDAD

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO
Habilidades .
Instruccion Formal Experiencia CondICIon.es To-m-a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios 4 afios 4 4 4 3 Ejecucién y Supervision de Procesos 3er Nivel 5
155 100 80 80 80 60 150 100
TOTAL DE PUNTOS 805
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Cadigo:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

3.07.SP1.G07.001

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Técnico Administrativo de
Alcaldia

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

GESTION DE SECRETARIA GENERAL

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: 7

Ambito:

Local

2. MISION

Maxima autoridad, Coordinadores,
Directores, Personal externo

Brindar atencion al publico y desarrollar actividades de secretariado y apoyo a la gestion administrativa del alcalde.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ Minatedo
.:3: del Trabajo

R O OR REQ RID
Bachiller
N/A
Nivel de Instruccién:
N/A
Area de Conocimiento: Bachiller

) . Bachiller
Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA

N/A

LABORAL REQUERIDA

N/A

1a3 meses

0

Especificidad de la
experiencia

Computacion, Secretariado, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Atencion al Cliente, Computacion y Relaciones Humanas

ONO o) DICIO 9. COMP
DAD R A O DO A A DAD
D inacion de la Compet Nivel Comportamiento Observable
L " " E h mprende los r rimien | lien intern
Normativa interna, COOTAD, Atencion al Comprension Oral Medio stcuc ay (I:Ob pe_ ;:ie os requerimientos de los clientes internos y
Brinda soporte en la gestion de Secretaria General y Alcaldia. |Cliente, =~ Computacion y  Relaciones externos y elabora informes.
Humanas : —
Generacion de Ideas Medio Desar'rolla estrategals para la optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econdémicos.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
. . . Normativa interna, COOTAD, Atencion al . . parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
Recepta, registra, clasifica, despacha y archiva la| . L . Expresion Escrita Alto o .
e Cliente, Computacién y  Relaciones una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
documentacion interna y externa . s .
Humanas legales, técnicos, administrativos)
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
. B . . Nc.>rmat|va interna, C_OOTAD' Atencpn al Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Brinda atencion secretarial y Logistica Cliente, Computacion y  Relaciones
Humanas lr a oni2 a
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. L . . Nérmanva interna, C,(,)OTAD’ Atencpn al Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Prepara documentacion oficial interna y externa del ejecutivo  |Cliente, = Computacion y  Relaciones ) ) conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
Humanas Trabajo en Equipo Alto . ] !
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacién.
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[dentifica Tas necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
reauerimiento

Normativa interna, COOTAD, Atencion al
Cliente, Computacién y  Relaciones
Humanas Iniciativa Bajo

Propone procedimientos de servicios scretariales vy

documentales Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

formas convencionales de trabajar.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de

Receptar llamadas telefénicas y atender a los usuarios en . . B
P y Normativa interna, COOTAD, Atencion al cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

tramites administrativos. Colaborar con la distribucién de
ordenanzas reglamentos, expedidos por el Concejo y el

Cliente, Computacién y  Relaciones
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le

. . L. Humanas
alcalde, a las demas dependencias municipales. Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
Lo . . Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . L Rol del Puesto
Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Técnico 3 meses 4 4 4 3 Técnico bachiller 3
85 42 80 80 80 60 75 60
TOTAL DE PUNTOS 562
ELABORADO REVISADO APROBADO
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MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 3.07.SP1.G07.003

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: |Asistente Técnico de Documentacion y Archivo

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION DE SECRETARIA GENERAL

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito:

Local

2. MISION

Receptar, ingresar, gestionar, administrar y custodiar la
inactivo de la institucién municipal.

documentacién y el archivo activo e

Maxima autoridad, Directores,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coordinadores, servidores,
usuarios externos

Bachiller
N/A
Nivel de Instruccion:
N/A
Area de Conocimiento: Bachiller

Tiempo de Bachiller

Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 a 3 meses

0

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

SSecretariado, Archivo, Computaciéon Basica.

Tematica de la Capacitacion

Secretariado, Archivo, Computaciéon Basica.

8 ONO O » O 9 O A a
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD
A D: 6n de la Comp Nivel Comportamiento Observable
. . L. Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
Organizacién de la Informacion Alto
L . . proceso.
. . . . Técnicas de archivo, Normativa
Procesa y mantiene actualizado los expedientes y archivos|. L. . . R .
institucionales interna, atencién al usuario, Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Relaciones humanas . L. L. . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificaciéon y Gestion Bajo . . -
verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Registra.  dlasifica.  codifica archiva documentos de 1 Técnicas de archivo, Normativa Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
i X ifica, ifi iv u . . . i &gi izaci
) 9 a y interna, atencién al usuario, solucionar problemas estratégicos organizacionales.
institucion Relaci h
elaciones humanas Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
. - . L. . . |Técnicas de archivo, Normativa L. 5 parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
Atiende requerimientos de informacion del archivo, previa|. L, A Expresion Escrita Alto ) . X
. - . . . interna, atencién al usuario, una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
autorizacion y manejo de copiadora de la entidad X U . .
Relaciones humanas procesos legales, técnicos, administrativos)
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . .. Técnicas de archivo, Normativa Ji . - 6n. R |
Realiza el inventario de la documentacién que debe ser dada de|. - tencion al ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve
baja n ern_a, atencion al usuario, . . los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
Relaciones humanas Trabajo en Equipo Alto

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Mantiene custodia de la documentacion

Técnicas de archivo, Normativa
interna, atencién al usuario,
Relaciones humanas

Flexibilidad Alto

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

Iniciativa Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actta
para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

Elaborar un plan de archivo por areas, para facilitar su busqueda

Técnicas de archivo, Normativa
interna, atencién al usuario,
Relaciones humanas

Orientacion de Servicio Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.

Conocimiento del Entorno Organizacional Alto

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos
en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades
o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .

Instruccion Formal Experiencia Condlcwn.es To.m.a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicaciéon de Trabajo | Decisiones Resultados

Técnico 3 meses 3 3 4 3 Técnico bachiller 4

85 42 60 60 80 60 75 80

TOTAL DE PUNTOS 542
ELABORADO REVISADO APROBADO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST

Cédigo: 3.08.SP1.G07.001

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: AP .
la Gestion Financiera

Asistente Técnico Administrativo de

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION FINANCIERA

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito: Local

Apoya en la ejecucion de procesos de la gestion financiera, dando apoyo administrativo y logistico para facilitar
la operatividad de las labores diarias de esta dependencia.

Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,
servidores, usuarios externos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

@ | Minatedo
.383 del Trabajo

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion de Educacion Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o
Certificado de

Bachiller, Técnico o Tecnoldgico Superior.

Bachiller . N/A
A ooyt Culminacion de
Tiempo de Experiencia: Educacién Superior
1 a3 meses 6 meses 0

Especificidad de la
experiencia

Secretariado, Computacion Basica, Contadora Bachiller, Formulacion de Planes Operativos.

Tematica de la Capacitacién

Secretariado, Computacion Basica, Contadora Bachiller, Formulacion de Planes Operativos.

DAD 8 ONO O D O R 0 DO 9 OomP
DAD Dy inacion de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Secretariado, Computacion Basica, Contadora Generacion de Ideas Bai Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
Realiza el control de la documentacién previo a la disposicidn|Bachiller, Formulacion de Planes Operativos., ajo productos o servicios a los clientes usuarios.
de pago LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Tecnicas
Secretariales, Software Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Secretariado, Computacion Bésica, Contadora Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
Atencion secretarial y logistica en actividades institucionales Bachiler, Formulacion de Planes Operativos.,
LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Tecnicas » . Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Secretariales, Software Expresion Oral Medio comprensible a los receptores.
Secretariado, Computacion Basica, Contadora - . . N
. . " ¥ - - . . . Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Recepta, registra, despacha y archiva documentacidn|Bachiller, Formulacion de Planes Operativos., Expresion Escrita Bajo (memorando)
generada de tramites internos y externos LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Tecnicas
Secretariales, Software 0. COMP A o]\ A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Secretariado, Computacion Basica, Contadora
Atencién al pabli i6n de Il das telsfon Bachiller, Formulacién de Planes Operativos., Modifica | . " | bi izacional
encion al publico y recepcion de llamadas telefonicas LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Tecnicas Flexibilidad Alto odifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o

Secretariales, Software

de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion,
Secretariado, Computacion Bésica, Contadora Contrucciones de Relaciones Alto que le permlzenl :I((:janzar Igs ol?_e.nvzs (I)rgarllfacpnales. Identifica y crea
Custodia la d tacion de Ia Di i6n Fi . Bachiller, Formulacion de Planes Operativos., nuevas oportunidades en beneticio de la institucion.
ustodia la documentacién de la Direccion Financiera LOSEP, COOTAD, LOSNGP, Tecnicas . - - -
. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Secretariales, Software . . - . X : . y
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
) ) . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
Secretariado, Computacion Bésica, Contadora Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Brindar informacion al usuario interno y externo en tramites del|Bachiller, Formulacion de Planes Operativos., desconocidas, desde el primer encuentro.
area Financiera LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Tecnicas
Secretariales, Software . - . .
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .

Instruccién Formal Experiencia Cond|c|on.es To-m-a de Rol del Puesto Control de
Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Técnico 3 meses 3 4 3 3 Técnico bachiller 4

85 42 60 80 60 60 75 80

TOTAL DE PUNTOS 542
ELABORADO REVISADO APROBADO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

o

MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DESCRIPCI

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo: 3.08.SP5.G11.001
Denominacién del Puesto: [CONTADOR/A GENERAL 3
Nivel: Profesional

GESTION FINANCIERA

Unidad Administrativa:

Ejecucién y Coordinacién de Procesos
Servidor Publico 5

11
Local

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:
Ambito:

2. MISION

Elaborar la informacién financiera, de manera éptima y oportuna para la toma de decisiones gerenciales, a través del
registro contable de las operaciones financieras diarias y mantener un sistema contable actualizado.

ON Y PERFIL DEL PUESTO

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Minaterio
del Trabajo

oses’

NA

NA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Maxima autoridad, Directores, Coordinadores mas
usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

NA N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura; Ingenieria; doctorado en
Contabilidad y Auditoria.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA

Contabilidad General, Auditoria, Contabilidad Gubernamental, Control Interno

Tematica de la Capacitacion

PARA EL PUESTO

Contabilidad, Finanzas, Control Interno, Gestién Publica, Presupuesto

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . " ) . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Orientacion / Asesoramiento Medio lanes. programas v otros
Registo diario de operaciones financieras haya o no movimiento Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, anun} P u?)cumunz/ua u('-,' COMpIEluau —altd,  Jolue — SE
de dinero ;I"ec'glcas Sec;rgﬁnales, SoftF\;varle, Coihgo (t)rgamco establezcan parametros que tengan impacto directo sobre el
€ Finanzas Fublicas y sus Reglamentos otras Expresion Escrita Alto funcionamiento de wuna organizacion, proyectos u otros.
conexas Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos,
s e
Normas de control inteno, Normas de contabilidad E i6n Oral Alt Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y
Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Xpresion Ora 0 personal de otras instituciones.
Elaboracion de la informacion financiera de la entidad Tecnicas Secretariales, Software, Cédigo Organico
de Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras L " Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o
Organizacion de la Informacion Alto
conexas proceso.
Normas de control inteno, Normas de contabilidad b " . g i ol de |
' . . Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Monitoreo y Control Alto esarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la
Reallzgr el control Previo de documentos de las operaciones Tecnicas Secretariales, Software, Cdigo Organico eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
financieras " .
de Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras
conexas 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Normas de control inteno, Normas de contabilidad - , . .
Recepta, registra, despacha y archiva documentacion generada Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, gea u|n bluen Clqul'a1 e o dontro de |
de trapmi£es i%ltem;)s g xterno):; v u iong Tecnicas Secretariales, Software, Cédigo Organico X . esye veS 0S cor'ld ictos que se puefdan ;:roducnl' dentrg dde
y de Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
conexas equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad
Realizar la declaracién de impuestos y anexos transaccionales Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, y plantea soluciones adecuadas.
Tecnicas Secretariales, Software, Cédigo Organico
para el SRI. N - R . . I
de Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
conexas Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Flexibilidad Alto organ!zac!t?nales o de prioridades. Propone mejoras para la
Envio de informacién financiera al Ministerio de Finanzas por Guberamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, orgameTon.
medios electronicos Tecnicas Secretariales, Software, Cédigo Organico Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
de Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras ) ) institucién, que le permiten alcanzar los objetivos
conexas Contrucciones de Relaciones Alto P " .
organizacionales. |dentifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .
i . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . L Rol del Puesto
Gestién Comunicaciéon de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios 4 afos 3 4 4 3 Ejecucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 5
155 100 60 80 80 60 150 100
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO D D A O D P O R A 0O R A R
Cédigo: 3.08.SP2.G08.001 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: | CONTADOR/A
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION FINANCIERA Maxima autoridad, Directores y
Coordinadores, Usuarios internos

y externos

Rol: Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 2
8
Local

Grupo Ocupacional:
Grado:
Ambito:

2. MISION

Ejecutar actividades y procesos de liquidaciones y registros de operaciones de ingresos, gastos
viaticos y roles bajo su responsabilidad, y apoyar a la ejecucion de los procesos del Contador
General.

N/A
N/A

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

Licenciado/a Ingeniero/a doctor/a en

Area de C imiento:
©a de Bonocimiento Contabilidad y Auditoria; Administracion de Empresas, y afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A N/A Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

2 afos 6 meses

Especificidad de la

. . Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Auditoria, Administracion financiera
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Contabilidad, Finanzas, Control Interno, Gestiéon publica, Presupuesto.

ONO o D O 9 OMP A A
DAD R O DO DAD N . .
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . A Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de los recursos
. . . ) . Normas de control inteno, Normas Generacion de Ideas Medio R L.
Apoya al registo diario de operaciones financieras haya o no . humanos, materiales y econémicos.
movimiento de dinero de contabilidad Gubernamental, - - - — — -
Tecnicas Secretariales, Software Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informaciéon para la gestion de una unidad o
proceso.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
Recopilacion de Informacion Medio para obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las
) . Normas de control inteno, Normas i i i i i6 i6di
Elabora roles de pago de remuneraciones bajo su © fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de
. de contabilidad Gubernamental, datos, estudios técnicos etc.)
responsabilidad i - )
Tecnicas Secretariales, Software
e . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
Identificaciéon de Problemas Medio P . 9 . p. .
que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
. Lo . . Normas de control inteno, Normas ” Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones
Elabora planillas de liquidaciones de viaticos, subrogaciones, . Comprension Oral Alto R -
. . de contabilidad Gubernamental, de trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
encargos bajo su responsabilidad . .
Tecnicas Secretariales, Software
0 O P A OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . .. _|Normas de control inteno, Normas Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve
Recepta, registra, despacha y archiva documentacion . . . .
. . de contabilidad Gubernamental, . . los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
generada de tramites internos y externos . . Trabajo en Equipo Alto . ) . .
Tecnicas Secretariales, Software considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente
Normas de control inteno, Normas de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Realiza las ordenes de pago de contabilidad Gubernamental, . . - . B
; ; Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia
Tecnicas Secretariales, Software . i .
. para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
Iniciativa Alto X . .
para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que
Normas de control inteno, Normas Contrucciones de Relaciones Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
Elabora informes que le hayan sido solicitados en el ambito de de contabilidad Gubernamental personas desconocidas, desde el primer encuentro.
su competencia } ) '
Tecnicas Secretariales, Software . . . "
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades -
Instruccién Formal Experiencia Condlcwn.es To.m.a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 3 2 2 3 Bjecucion de Procesos: Tercer Nivel 3
155 70 60 40 40 60 125 60
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

Ambito:

Local

2. MISION

Aplicar las normativas y procedimientos en el sistema de recaudacion de valores por concepto de patentes, servicios, tasas,
impuestos basado en las normativas internas, en las leyes y reglamentos que para el caso se encuentren vigentes.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

& | Minstedo
.:33 del Trabajo

Tiempo de Bachiller

Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.08.SP1.G07.002 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: |ASISTENTE TECNICO DE RENTAS N/A
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion:

N/A
Unidad Administrativa: GESTION FINANCIERA
Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,
Rol: Ejecucion de Procesos de servidores, usuarios externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 7

1 a 3 meses

0

0

Especificidad de la

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Computacion Basica, Atencion al Cliente, Conocimiento del COOTAD, Tributacion.

Tematica de la Capacitacion

Computacion Basica, Atencion al Cliente, Conocimiento del COOTAD, Tributacion.

acciones de cobros inmediatos de los mismos.

Finanzas Publicas y sus Reglamentos, Ordenanzas
Internas, otras conexas

8 ONO OS ADICIONA 9 OMP A A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD
A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Expresion Oral Medio Comunlca_b:nforlmacmn :elevante. Organiza la informacion para que sea
Normas de control inteno, Normas de contabilidad comprensible a los receptores.
P diri . das | ividad Jaci d | Gubernamental, COOTAD, LOSNCP, Ley de Regimen
mgra.ma,ulrlg(l-) y ej_ecuta tOAES as ?Ctl\{l ades relacionadas con 1a| ., ario interno, Software, Coédigo Organico de Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
determinacion tributaria y no tributaria institucional Finanzas Publicas y sus Reglamentos, Ordenanzas estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
Internas, otras conexas Planificacion y Gestion Alto y verificando informacién para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.
X . . i . . |Normas de control inteno, Normas de contabilidad Generacion de Ideas Bajo Identiflic'a procedimientos alterr)ativos para apoyar en la entrega de productos
Coordina y eJe(?uta la emisiéon de titulos de credlto,”espemes Gubernamental, COOTAD, LOSNCP, Ley de Regimen o servicios a los clientes usuarios.
valoradas y demas documentos que amparen la recaudacion de los|; I . N
. icipal d de I b r I blecid Tributario interno, Software, Coédigo Organico de Habilidad Analitica
ingresos municipales producto de los fributos, conforme lo establecido| .= b picae y sus Reglamentos, Ordenanzas s - AT ’ Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes
en la normativa para el efcto. ) (analisis de prioridad, criterio légico, Medio
Internas ) . para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comun)
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
P tos d d f | istent Gubernamental, COOTAD, LOSNCP, Ley de Regimen Recopilacién de Informacion Medi obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
ropone proyectos ce nuevas ordenazas y retormas a 1as existentes |y, tarig interno, Software, Cdédigo Organico de P! edio disponibles. (Obtiene informacién en periddicos, bases de datos, estudios
de los impuestos y tazas municipales segun la normativa vigente N P P
Finanzas Publicas y sus Reglamentos, Ordenanzas técnicos etc.)
Internas 0. COMP A OND A
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informes en coordinacién con recaudacion de los titulos de|Gubernamental, COOTAD, LOSNCP, Ley de Regimen Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
crédito que estan prosperos a su caducidad, para la ejecucion de|Tributario interno, Software, Coédigo Organico de Trabajo en Equipo Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un

referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con ofras areas de la organizacion.
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Normas de control inteno, Normas de contabilidad Orientacién de Senvici Alt Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Eiecuta ) d - de tituos d st abor Gubernamental, COOTAD, LOSNCP, Ley de Regimen rientacion de serviclo ° diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. jecu acmones‘ A,e emisiones de filulos de credilo 'y elabora Tributario interno, Software, Cdédigo Organico de
informes de su emision ) i Ord
Finanzas Publicas y sus Reglamentos, Ordenanzas ' ” ) Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y
Internas, otras conexas Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Flexibilidad Medio Mod_ifica su comportamienltt’) para adgpta(s,e a la situacion o a las personas.
Gubernamental, COOTAD, LOSNCP, Ley de Regimen Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Seguimiento de la base de datos de cobros tributarios y no tributarios | Tributario interno, Software, Codigo Organico de Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que
Finanzas Publicas y sus Reglamentos, Ordenanzas Contrucciones de Relaciones Alto le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
Internas oportunidades en beneficio de la institucion.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .
. . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . L Rol del Puesto
Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados
Bachiller 3 meses 4 5 3 4 Técnico bachiller 4
45 42 80 100 60 80 75 80
TOTAL DE PUNTOS 562
ELABORADO REVISADO APROBADO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo: 3.08.SP5.G11.002
Denominacién del Puesto: [TESORERO/A
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION FINANCIERA

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito: Local

2. MISION

Coordinar y controlar la gestion de Tesoreria de la Institucion
ingresos y pagos a ejecutarse, brindando atencion oportuna y con calidad.

Maxima autoridad, Directores, Servidores de
la Instituciéon, Usuarios Externos

a fin de asegurar un adecuado manejo de los

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Licenciado/a Ingeniero/a doctor/a en
Contabilidad y Auditoria; Administracion de Empresas

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

4 afos

Especificidad de la
experiencia

Contabilidad, finanzas, Administracion contable, Administraciéon Tributaria, otros afines.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Contabilidad, Finanzas, Control Interno, Gestién publica, Tributacion

designada

Software, Cdédigo Organico de Finanzas
Publicas y sus Reglamentos otras conexas

O O D O
DAD
R ONADO DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Normas de control inteno, Normas de Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
contabilidad Gubernamental, LOSEP, decisiones acertadas.
Coordina y gestiona acciones de cobros tributarios y no|COOTAD, LOSNCP, Ley de regimen . X
tributarios y la emision de titulos de crédito de la entidad Tributario  interno,Tecnicas  Secretariales, Compre'nde rapidamente  los  cambios delu entorno,  las
Software, Codigo Organico de Finanzas Pensamiento Estratégico Alto OpOTtLllnId?fjeS, zjlmenazas, fortalezas y debilidades . de ' su
Publicas y sus Reglamentos otras conexas organllza_z:lon / unidad o prg(l:eso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Normas de control inteno, Normas de R Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
i i6 ’ Monitoreo y Control Alto . L o
Ejecuta ?l proggso de gfer?eramon I‘:e, pagost tde contabilidad Gubernamental, LOSEP, Y eficacia y productividad organizacional.
remuneraciones, bienes y servicios, consultorias, contratos X
L Y . COOTAD, LOSNCP, Ley de regimen
de obra civli a proveedores y contratistas de los Tributario  interno. Tecnicas  Secretariales .
comprobantes de pagos establecidos de las operaciones erno, 7 ‘ ' Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
financieras Software, Cédigo Organico de Finanzas solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Publicas y sus Reglamentos otras conexas
. Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
Normas de control inteno, Normas de A
N, (ol Ley d i desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que
. o . co_na “_ a. ubernamental, ey € reglm_en Pensamiento Conceptual Alto las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
Realiza conciliaciones bancarias Tributario interno, Software, Cédigo Organico . . .
) - comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
de Finanzas Publicas y sus Reglamentos . -
presentandolos en forma clara y util.
otras conexas
OMP A OND A
Normas de control inteno, Normas de| Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza todo proceso instituciona hacia el SRI (recuperacion contabilidad Gubernamental, LOSEP, i i iri io
e dedaPraCiones 2(0) Segin Ia normativa apra o COOTAD, LOSNCP, Ley de regimen Crea un_buen clima de trabajoyesp_lrltu de cooperaqon. Resuelve
, s g P Tributario  interno, Tecnicas ~ Secretariales, Trabajo en Equipo Alto los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Normas de control inteno, Normas de

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

contabilidad  Gubernamental, ~ LOSEP, Orientacion de Servicio Alto
Organiza el proceso de recaudaciones y depositos de los|COOTAD, LOSNCP, Ley de regimen
valores recaudados Tributario  interno,Tecnicas  Secretariales,

Software, Coédigo Organico de Finanzas Orientacion a los Resultados Alto

Publicas y sus Reglamentos otras conexas

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

Normas de control inteno, Normas de Flexibilidad Alto
contabilidad Gubernamental, LOSEP,

Control previo al pago de documentos establecidos en las|COOTAD, LOSNCP, Ley de regimen

operaciones financieras institucionales Tributario  interno,Tecnicas  Secretariales,
Software, Cddigo Organico de Finanzas Contrucciones de Relaciones Alto

Publicas y sus Reglamentos otras conexas

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
institucién, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
i . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . L Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios 4 afos 4 3 3 3 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 4

155 100 80 60 60 60 175 80

TOTAL DE PUNTOS 770
ELABORADO REVISADO APROBADO
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“ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A Minsterio
@ Mina
V v MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI DESCRIPCION'Y PERFIL DEL PUESTO .:83 del Trabajo

0S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.08.SP1.G07.003 INTERFAZ: Bachiller
D inacién del Puesto: |ASISTENTE TECNICO DE RECAUDACION Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior
Nivel: No Profesional / Profesional Nivel de Instruccion:
NA
Unidad Administrativa: GESTION FINANCIERA L. ) X .
Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo servidores, usuarios externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 . . i L. L. .
& a:o 2 Z Area de Conocimiento: Bachiller; Técnico o Tecnolégico Superior.
T :

Ambito: Local

CIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio

2. MISION Bachiller aprobado o NA
Tiempo de Experiencia: Certificado de

1a 3 meses 6 meses 0

Especificidad de la

e Informatica, Contabilidad basica, Atencion al Cliente.

Ejecutar los procesos de apoyo mediante el cumplimiento de labores de recaudaciéon de valores de titulos de
crédito emitidos por concepto de patentes, impuestos, tasas y servicios asegurando eficiencia y oportunidad en
las acciones.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Informatica, Contabilidad basica, Atencion al Cliente

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

7. ACTIVIDADES ESENCIAL
ACTIVIDADES ESENCIALES ion de la Comg i Nivel Comportamiento Observable
Normativas internas, Normas de Control Interno, y . Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
. . . Generacion de |deas Medio . P
. . Ley de Regimen Tributario Interno y su materiales y econémicos.
Recepta y efectua las recaudaciones de tasas, impuestos . .
municipales Reglamento, Sistema de Cuenta Unica, SIG- Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la
AME 'y oftros que sean utiizados para Pensamiento Conceptual Bajo solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
verificacion de titulos de crédito y cobro puesto.
i i L Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades ersonal
Normativas |nt§rnas, No.rmas .de Control Interno, Expresion Oral Alto p P 9 . proy y y p
. . . . - Ley de Regimen Tributario Interno y su de otras instituciones.
Mantiene el inventario de los titulos de crédito con su Realamento. Sistema de Cuenta iinica. SIG — - -
caducidad de aquellos que atin no se ha ejecutado su cobro 9 , . , Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
AME y oftros que sean utilizados para Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
verificacion de titulos de crédito y cobro organizacional, y de la experiencia previa.
Normativas internas, Normas de Control Interno, Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
. . Ley de Regimen Tributario Interno su e . . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Emite comprobantes de cobro (facturas, Notas de crédito y/o Y o oy Planificacion y Gestion Bajo o . prs - oy
- P - . Reglamento, Sistema de Cuenta Unica, SIG- verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
débito) de los titulos de crédito que se ejecute su cobro . . .
AME vy ofros que sean utilizados para acciones previstas.
D inacion de la Comg i Nivel Comportamiento Observable

Normativas internas, Normas de Control Interno,
Ley de Regimen Tributario Interno y su Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Emite reportes diarios de las recaudaciones ejectuadas Reglamento, Sistema de Cuenta unica, SIG- conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
AME y ofros que sean utilizados para es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
verificacion de titulos de crédito y cobro trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Trabajo en Equipo Alto
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Normativas internas, Normas de Control Interno, Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Ley de Regimen Tributario Interno y su personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

Realiza conciliaciones de caja al final de la jornada Reglamento, Sistema de Cuenta Unica, SIG- Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion,
AM.E‘ y otros  que sean utiizados  para Contrucciones de Relaciones Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea
verificacion de titulos de crédito y cobro nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actiua para
Normativas internas, Normas de Control Interno, Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
Ley de Regimen Tributario Interno y su demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
Efectua arqueos de caja Reglamento, Sistema de Cuenta (nica, SIG- innovadoras.
AME 'y ofros que sean utiizados para Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
verificacion de titulos de crédito y cobro Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades -
iy . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestion Comunicacién | de Trabajo [ Decisiones Resultados
Bachiller 3 meses 4 3 4 4 Técnico bachiller 4
45 42 80 60 80 80 75 80
TOTAL DE PUNTOS 542
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 1

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: 3.09.SP5.G11.001 INTERFAZ:
D: inacion del Puesto:  |ANALISTA DE TALENTO HUMANO 3
Nivel: Profesional
DIRECCION DE LA GESTION
Unidad Administrativa:
ADMINISTRATIVA Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,

servidores, usuarios externos

Administrar, coordinar y supervisar de forma técnica y planificada el talento humano, aplicando las leyes, ordenanzas, normas
técnicas y mas disposiciones legales, garantizando que la gestién de personal constituya el aporte central para desarrollo
institucional, ofreciendo servicios de calidad, dentro de un ambiente de calidez.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Minaterio
del Trabajo

'+

NA

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingeniero/a doctor/a en, Administracion de Empresas, Jurisprudencia,
Economista, otros afines.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Administraciéon de Talento Humano.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Administracién de Talento Humano, Elaboracién de PAC y POA, Computacion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora el Plan Operativo Anual de Talento Humano Institucional

y su Reglamento, Cédigo de Trabajo, Planificacion
operativa de Talento humano, COOTAD, Normas
internas, Gestion por Procesos

Mantiene actualizado el Estatuto Organico por Procesos y manual de
perfiles y valoraciéon de puestos y propone cambios en la estructura de
talento humano institucional

Normas técnicas de Control interno, Resoluciones y
Normas técnicas del Ministerio del Trabajo, LOSEP
y su Reglamento, Cédigo de Trabajo, Planificacion
operativa de Talento humano, COOTAD, Normas
internas, Gestion por Procesos

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
o ) ) Desarrollo estratégico del Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos
Normas técnicas de Control interno, Resoluciones y Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
Administra el Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano y|Normas técnicas del Ministerio del Trabajo, LOSEP Talento Humano en la definicion de las politicas en funcion del andlisis estratégico.
aplicar las sefialadas en la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP y|y su Reglamento, Coédigo de Trabajo, Planificacion
el COOTAD. operativa de Talento humano, COOTAD, Normas i N . i .
internas, Gestion por Procesos Orientacién / Asesoramiento Bajo Orlenta"a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
Pensamiento Estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de su organizaciéon / unidad o
Normas técnicas de Control interno, Resoluciones y proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la
. . Normas técnicas del Ministerio del Trabajo, LOSEP aprobacion de planes, programas y otros.
Detrmlr_la_ el desarro_llo de Talgnto Humano, metodologias yy su Reglamento, Cédigo de Trabajo, Planificacion
procedimientos de los diferentes subsistmas .
operativa de Talento humano, COOTAD, Normas Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
internas, Gestion por Procesos Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Normas técnicas de Control interno, Resoluciones y Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Normas técnicas del Ministerio del Trabajo, LOSEP Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

organizacional, y de la experiencia previa.

D inacion de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que

es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Normas técnicas de Control interno, Resoluciones y o ) Re_aliza trabajos clie‘investigacién y comparte con sus comparieros.
Normas técnicas del Ministerio del Trabajo, LOSEP Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
Mantiene el expediente en orden cronologico del talento humano con - . L i i i
fechas de ingresos y salidas de la entidad y su Reglamento, Cddigo de Trabajo, Planificacion cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
operativa de Talento humano, COOTAD, Normas Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
internas, Gestion por Procesos personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
o ) . Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Normas técnicas de Control interno, Resoluciones y|  Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
L . . - . , X Normas técnicas del Ministerio del Trabajo, LOSEP £ ; . et I
Disefia, coordina cambios administrativos segtn las necesitades o Reglamlento Cédilglo del Trabaio Pfanificacic’)n Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
institucionales operativa de Talento humano, COOTAD, Normas ) 3 N Derpuestrg intere’§ en atender a los clientes ?nternos o externos con
internas, Gestion por Procesos Orientacién de Servicio Alto radp|dez,dd|agnost|ca correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
Lo . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . ., Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios 4 afos 4 4 3 4 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 4

155 100 80 80 60 80 175 80

TOTAL DE PUNTOS 810
ELABORADO REVISADO APROBADO
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e/l GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Y ldui:|1$wfb
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI ¥
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: 3.09.SPA2.G04.001 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: QﬁSATEgTE ADMINISTRATIVO DE TALENTO N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
- - . i NA
Unidad Administrativa: GESTION ADMINISTRATIVA &ima autoridad, Procurador Sindico,
Directores, Coordinadores, Técnicos,
Rol: Administrativo Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 4 :
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
NA

2. MISION Bachiller

Tiempo de Experiencia:

1a3 meses

Especificidad de la

L Computacion Basica, Relaciones Humanas, Atencién al cliente.
experiencia

Brindar apoyo administrativo a la unidad de talento humano, facilitando la gestién interna en aplicaciéon a los

L . . " 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
procedimientos y normativas de administracion. Q

Tematica de la Capacitacion
Computacion Basica, Relaciones Humanas, Atencién al cliente.
ONO O AD ONA 0 OMP
A DAD A R ONADOS A LAS A DAD
D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) Generacion de Ideas Bai Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
COOTAD, Normativa Interna, Ley ajo entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Apoyar en las actividades de archivo del expediente de servidores Registral, Técnicas Secretariales, : : - - -
Redaccién, Ortografia, Manejo de archivos Organizacion de la Informacion Alto Dgflne niveles de informacion para la gestion de una
unidad o proceso.
Comprensién Oral Medio !Escucha y comprende los req_uerlmlentos de los clientes
o . ) ) COOTAD, Normativa Interna, Ley internos y externos y elabora informes.
Apoyar administrativamente en el manejo del Sistema Integrado de Registral, Técnicas Secretariales, Escribir documentos de complejidad alta, donde se
Desarrollo de Talento Humano Redaccion, Ortografia, Manejo de archivos . . establezcan parametros que tengan impacto directo sobre
g ’ Expresioén Escrita Alto . ; o
el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros.
Ei : o
Lo » - . COOTAD, Normativa Interna, Ley L Expone programas, proyectos y otros ante las
Contribuir en la redgcc!on y formulacion del Flan Opérativo Anual de Registral, Técnicas Secretariales, Expresion Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones.
Talento Humano Institucional » y . ’
Redaccién, Ortografia, Manejo de archivos
0 OMP A OND A
Denominacién de la Competencia i i
COOTAD, Normativa Interna, Ley de la I Nivel Comportamiento Observable
Brinda informacion al usuario interno y externo Registra_!, Técnicas S'ecretarigles, _ Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o
Redaccion, Ortografia, Manejo de archivos ! procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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vigentes y sus respectivas reformas y ajustes.

Llevar un archivo actualizado de los instrumentos de talento humano

COOTAD, Normativa Interna, Ley
Registral, Técnicas Secretariales,
Redaccién, Ortografia, Manejo de archivos

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con compafieros, clientes y
proveedores.

Orientacion de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

fechas de ingresos y salidas de la entidad

Mantener los expedientes del talento humano en orden cronolégico con

COOTAD, Normativa Interna, Ley
Registral, Técnicas Secretariales,
Redaccioén, Ortografia, Manejo de archivos

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
Lo . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . ., Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller No requerida 2 3 1 Administrativo bachiller 3

45 28 40 60 20 50 60

TOTAL DEPUNTOS 363
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cadigo: 3.3.08.SP4.G10.001

Denominacion del Puesto: |ANALISTA TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 2
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION ADMINISTRATIVA

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Ambito: Local

Maxima autoridad, Directores,
Coordinadores, Trabajadores,
servidores en general

Planificar, coordinar, Asesorar controlar y ejecutar Politicas Institucionales en Seguridad y Salud y hacer
seguimiento de programas de prevencion de riesgos laborales en los centros de trabajo con la finalidad de reducir
la siniestralidad laboral, mejorando la productividad y la calidad de vida de los trabajadores.

Nivel de Instruccion:

Minsterio
del Trabajo

283"

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

Licenciatura en Seguridad y Prevenciéon de Riesgos Laborales,
Licenciatura en Seguridad y Salud Ocupacional, Ingenieria en
Seguridad Industrial.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

: Legislacion aplicable en Seguridad y Salud
Ocupacional, Sistemas de gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, Manejo de utilitarios.

Tematica de la Capacitacion

Gestion de Riesgo, seguridad y salud ocupacional

ONO O DICIO 9 OMP
DAD R O DO A DAD
Der delaC Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
. ” . . desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace
Legislacién aplicable en Seguridad y Pensamiento Conceptual Alto ue las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples
Implementar actividades del programa de Seguridad Industrial y Salud|Salud Ocupacional, Sistemas de P a . . piel ! mp
Ocupacional Gestion de Seguridad y Salud y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
Ocupacional, Manejo de utilitarios. presentandolos en forma clara y util.
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
. . . . . - Establece procedimientos de control de calidad para los
. . ) . Legislacion apll(_:able en _Segurldad y| Inspeccion de Productos o Servicios Alto productos o servicios que genera la institucion.
Elaborar planes de Sistemas de Gestién de Seguridad Industrial, Salud|Salud Ocupacional, Sistemas de -
Ocupacional y medio Ambiente Gestién de Seguridad y Salud . Comprende las ideas presentadas en forma oral en las
Ocupacional, Manejo de utilitarios. Comprension Oral Alto reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.
Legislacién aplicable en Seguridad y Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision
Implementar y manejar un programa de Gestiéon ambiental en el lugar de|Salud Ocupacional, Sistemas de Juicio y Toma de Decisiones Alto y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del

mantenimiento y lavado de vehiculos y maquinaria institucional

Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional, Manejo de utilitarios.

Impartir charlas y capacitaciones al personal

Legislacion aplicable en Seguridad y
Salud Ocupacional, Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional, Manejo de utilitarios.

cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

Der inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Legislacion aplicable en Seguridad y Orientacién de Servicio Alto con rgpldez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
Organizar y dar seguimiento a los mecanismos de seguridad implantados a|Salud Ocupacional, Sistemas de soluciones adecuadas.
servidores de la entidad Gestion de Seguridad y Salud Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Ocupacional, Manejo de utilitarios. Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
Legislacién aplicable en Seguridad y organizacion.
. ” . . Salud Ocupacional, Sistemas de
Implementar sistemas de prevencion de los riesgos de trabajos L. . . . . . . .
Gestion de Seguridad y Salud Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua
Ocupacional, Manejo de tilitarios. — para crear oportunidades o evitar problemas que no son
Iniciativa Alto ) A . .
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
i R fidades Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . . Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 3 4 3 3 Ejecucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 4

155 70 60 80 60 60 150 80

TOTAL DE PUNTOS 715
ELABORADO REVISADO APROBADO
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—V, v GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Caédigo: 3.09.SP5.G11.002
Denominacién del Puesto: |MEDICO OCUPACIONAL 3 *
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION ADMINISTRATIVA
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Local

2. MISION

Maxima autoridad, Directores,
Coordinadores, Trabajadores,
servidores en general

Prestar los servicios Médicos permanentes para atender al personal que presta los servidores publicos del
gobierno Municipal, con base en la aplicacién practica y efectiva de la Medicina General, tendra como objetivo
fundamental el mantenimiento de la salud integral del personal municipal, que debera traducirse en un elevado
estado de bienestar fisico, mental y social del mismo.

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ Mnatedo
.333 del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA

Médico

LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

4afios

Especificidad de la
experiencia

Medicina General, Saludo Ocupacional.

Tematica de la Capacitacion

salud ocupacional

empleados segun los puestos de trabajo y la aptitud del personal;

Normas de Salud y prevencion.

4. Clasificar y determinar las actividades o tareas laborales que pueden
cumplir las mujeres en estado de gestacion, asi como de menores de edad y
personas con discapacidad, y contribuir a su readaptacion laboral y social;

Legislacion aplicable en Salud
Ocupacional, Medicina General,
Normas de Salud y prevencion.

ONO OS ADICIONA -
A DAD A R A O ADO A A DAD
Der ion de la Compet: Nivel Comportamiento Observable
1. Estudiar y vigilar las condiciones ambientales en los sitios de trabajo en . I . " . Asesora a las autoridades de la institucion en materia de_ su
coordinacién con el Técnico y/o Responsable de seguridad y salud Legislacion ~ aplicable en  Salud Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
) L . Ocupacional, Medicina  General, isi
ocupacional de la municipalidad, con el fin de obtener y conservar los valores| ;- o-P . B tomar decisiones acertadas.
6ptimos posibles de ventilacion, iluminacion, temperatura y humedad; Normas de Salud y prevencion. "
g ’ ’ Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
; . N . Monitoreo y Control Alto S L R
2. Conocer de forma general y documentada todas las areas y sus procesos;|Legislacion aplicable en  Salud eficacia y productividad organizacional.
identificar y evaluar los factores de riesgo y asesorar en el control y|Ocupacional, Medicina General, C o q o P | I
prevencion de los mismos; Normas de Salud y prevencion. . omprende [as ldeas presentadas en lorma oral en las
Comprension Oral Alto reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.
. ” . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision
3. Asesorar a las autoridades en la distribucion racional de los trabajadores y Legislacién  aplicable en  Salud Juicio y Toma de Decisiones Alto y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del
Ocupacional, Medicina General,

cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

Der ion de la Compet: Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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8. Cumplir con los programas preventivos establecidos, buscando mantener
la salud integral de los servidores municipales, asi como también apoyar en
el control médico a los usuarios de los programas de atencién al sector
prioritario;

Legislacion aplicable en Seguridad y
Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional, Manejo de tilitarios.

Salud Ocupacional,

Orientacion de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Orientacion a los Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.

11. Contribuir a la readaptacion laboral en los puestos de trabajo de las
personas con discapacidad y en los cuales puedan desempefiarse
efectivamente sin que se vean expuestos a complicaciones 0 a nuevos
accidentes o enfermedades ocupacionales y garantizard accesibilidad y
disefio ergondmico de los puestos de trabajo;

Legislacion  aplicable

Ocupacional,

Medicina  General,

Normas de Salud y prevencién.

Salud

Flexibilidad

Alto

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

Iniciativa

Alto

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia
para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
i R fidades Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . . Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios 4 afos 4 3 3 4 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 4

155 100 80 60 60 80 175 80

TOTAL DE PUNTOS 790
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .:zg. EAHT$BE
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI
DATO D D A O D P O R A O R A - A A - O OR A - Q =1[»
Cédigo: 3.09.SP4.G10.002 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: [ANALISTA TECNICO DE COMPRAS PUBLICAS 2 Nivel de Instruccién: NA
Nivel: Profesional - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Maxima autoridad, Directores,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Coordinadores, servidores, usuarios

Licenciatura, Ingenieria en Administracion de Empresas,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 externos Area de Conocimiento: Doctorado en
Grado: 10 Contabilidad y Auditoria; , Doctorado en leyes.
Ambito: Local
PER ABORAL REQ RIDA
O NA N/A Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:
2 afos 6 meses

Especificidad de la |Compras Publicas, Actividades de Derecho, Contabilidad Gubernamental y General,
Verificar el correcto cumplimiento de los procedimientos y normativa de contrataciéon publica, desde la SXpeiienc 2 Elaboracion de PAC.

determinacion de la necesidad hasta la entrega del producto al usuario final, a través de una adecuada 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

planificacion, organizacion, direccion y control. Tematica de la Capacitacié

Compras Publicas, Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Control y Manejo de Bienes,

elaboracion de PAC y POA

ONO O » O OMP
DAD R O DO D D
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que
i i i S L. ermiten recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo
Ley Organica del sistma Nacional de| gocqpilacion de Informacion Alto perm °9 o Y ial (ejempl
R i i a d tacic g Contratacién Publica, Reglamento de reuniones informales periddicas). Analiza la informacion
ecopila, analiza repara la documentacién para procesos de|, . - f
P ” y prepal ) p P bienes del Sector Publico, Normas de recopilada.
compras de bienes y servicios requirentes en la entidad .
Control Interno, Normativa Interna, otras
P, . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
conexas Identificacion de Problemas Medio prot nrega de pre ;
que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Desarrollo estratégico del Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones
Talento Humano Bajo para el desarrollo de las competencias criticas. Esporadicamente
) ) ) - o Ley Organica del sistma Nacional de hace un seguimiento de las mismas.
Custodiar y manejar el usuario y contrasefia de RUP institucional y L Lo
. . . N - .2 |Contratacion Publica, Reglamento de . . i .
realiza las creaciones de usuarios del Sistema Oficial de Contratacion|,_. - Anticipa los puntos criticos de wuna situacion o problema,
L . . 5 .. bienes del Sector Publico, Normas de ) |
Publica del Ecuador (SOCE) y migracion de datos con autorizacion de . desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
s . Control Interno, Normativa Interna, otras - L. L. . y L. " . ”
la maxima autoridad. conexas Planificacion y Gestion Alto mecanismos de coordinaciéon y verificando informaciéon para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
. . . Ley Organica del sistma Nacional de Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Recpplla documentacion de procesos lde‘ compras ejecutados y Contratacu:’)n.Publlca, Reglamento de bienes del humanos, materiales y econdémicos.
publica en el portal de Compras Publicas institucional Sector Publico, Normas de Control Interno,
Normativa Interna, otras conexas 0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ley Organica del sistma Nacional de
. . Contrataciéon Publica, Reglamento de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Elabora resoluciones requeridas para cada uno de los procesos de|, . - . . .
. - . bienes del Sector Publico, Normas de Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
compras en ejecucion y ejecutados ; . . N X ]
Control Interno, Normativa Interna, otras Trabajo en Equipo Alto Se considera que es un referente en el manejo de equipos de
conexas trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
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Receptar, revisar, analizar y verificar la documentacion relevante en
los tramites de contratacion y asesora a la maxima autoridad para la
aprobacion del inicio de los procesos.

Ley Organica del sistma Nacional de
Contratacién Publica,
bienes del Sector Publico, Normas de
Control Interno, Normativa Interna, otras

Reglamento de

Orientacion a los Resultados Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.

Orientacién de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

portal de compras publicas institucional

Prepara y ejecuta el proceso de finalizacion de los procesos de
compras de bienes, servicios, obras y consultorias efectuados en el

Ley Organica del sistma Nacional de
Contratacion Publica,
bienes del Sector Publico, Normas de
Control Interno, Normativa Interna, otras

Reglamento de

Flexibilidad

Alto

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién
que le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer encuentro.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .

Instruccion Formal Experiencia Condlcwn.es To-m-a de Rol del Puesto Control de
Gestion Comunicaciéon | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios 3 afios 3 4 3 3 Ejecucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 4

155 84 60 80 60 60 150 80

TOTAL DE PUNTOS 729
ELABORADO REVISADO APROBADO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

= \Viy/ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
)(Ag_gﬁ],@él MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 3.09.SP2.G08.001 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: |ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION ADMINISTRATIVA

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Ambito: Local

Maxima autoridad, Directores y
Coordinadores, Usuarios internos
y externos

Brindar asistencia en los proceso de analisis, preparacion y ejecucion de procesos de contratacion y

adquisicion de obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria aplicando la normativa vigente al

momento, a fin de satisfacer los requerimientos institucionales.

Nivel de Instruccion:

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

Licenciado/a Ingeniero/a doctor/a en
Contabilidad y Auditoria; Administracion de Empresas, Abogado,
Dr. Jurisprudencia.
A LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

PAC

Compras Publicas, Actividades de Derecho, Contabilidad Gubernamental y General, Elaboracién de

Tematica de la Capacitacion

Compras Publicas, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién publica, Control y manejo de Bienes, elaboracién de

PAC y POA
ONO O DICIO 9 OMP
DAD A R O DO DAD
Der ion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
oyar preparando pliegos, estudio de mercado, presupuesio o - . -
poy p P , P g P P Compras Publicas, Ley Organica " ) Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
referencial y mas requisitos para el proceso de compra, en . . Generacion de Ideas Medio . -
o, o S del Sistema Nacional de humanos, materiales y econémicos.
base a la documentacion de requerimientos institucionales de .. .
bienes y servicios Contratacion publica, Control y o izacion de Ia Inf » Al Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
manejo de Bienes, rganizacion de la Informacién to proceso.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
- - ara obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las
Compras Publicas, Ley Organica Recopilaciéon de Informacion Medio ? tes di ibl Obt'y _Jf . P odi b d
Recopilar documentacién de procesos de compras ejecutados|del Sistema Nacional de uentes |splon| ?S'_( lene Informaclon en periodicos, bases de
y publicar en el portal de Compras Publicas institucional Contratacion publica, Control y datos, estudios técnicos etc.)
manejo de Bienes, Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Expresién Escrita Alto parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
Compras Publicas, Ley Organica G de las id tad . | | .
Elabora planillas de liquidaciones de viaticos, subrogaciones,|del Sistema Nacional de Comprension Oral Alto omprer.m © las ldeas presentadas en forma oral en a_s r.eumones
. . L. . de trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
encargos bajo su responsabilidad Contratacién publica, Control y
manejo de Bienes, OMP A o]\\[» A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Compras Publicas, Ley Organica " . - ”
. . . p K Y Org Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve
Elaborar y controlar los procedimientos de contratacion publica|del Sistema Nacional de . ) .
. .. L . . los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
en el portal de compras publicas. Contratacion publica, Control y Trabajo en Equipo Alto

manejo de Bienes,

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente
Compras Publicas, Ley Orgénica de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Apoyar en la publicacién dentro del Portal de Compra Publicas|del Sistema Nacional de
los procesos precontractuales en la contratacion de obras. Contratacion publica, Control y Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua
manejo de Bienes, Iniciativa Alto para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Compras Publicas, Ley Organica Contrucciones de Relaciones Medio  |le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con
Elabora informes que le hayan sido solicitados en el ambito de|del Sistema Nacional de personas desconocidas, desde el primer encuentro.
su competencia Contratacion publica, Control y
manejo de Bienes, Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
. L fidades Condiciones | Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . ., Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 3 2 2 3 Becucion de Procesos: Tercer Nivel 3

155 70 60 40 40 60 125 60

TOTAL DEPUNTOS 610
ELABORADO REVISADO APROBADO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 3.09.SP4.G10.003

MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

Denominacién del Puesto: | cicacion 2

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION ADMINISTRATIVA

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Ambito: Local

Maxima autoridad, Directores,
Coordinadores, servidores, usuarios
externos

Desarrollar, implementar y planificar proyectos informaticos impulsando un plan informatico estratégico,
manuales técnicos de mantenimiento, mecanismos de seguridad tecnoldgica, mecanismos de inventario y

control de software institucionales, capacitacion informatica) y

control de equipos informaticos.

Nivel de Instruccion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO @ | Minsterdo
YACUPY@ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .::: ikl

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

Ingenieria en Sistemas Informaticos y/o Computacionales

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Informatica, Programacién, Manejo de equipos y sistemas de Informacién y Comunicacién, Manejo
de Software y Hardware

Tematica de la Capacitacion

Informatica, Programacion, Manejo de equipos y sistemas de Informacion y Comunicacion, Manejo de Software y

Hardware
ONO OS ADICIONA 9 O
DAD R O DO DAD
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Manejo, mantenimiento y reparacién de Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o
Elabora y desarrolla proyectos informaticos, segun|sistemas operativos Software, equipos proceso organizacional, y de la experiencia previa.
necesidades institucionales |nformat|c1.)s lHardawe y sistemas de Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de
telecomunicaciones Deteccién de Averias Alto operacion como por ejemplo, depurar el cédigo de control de
un nuevo sistema operativo.
Manejo, mantenimiento y reparacién de Reparacién Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando
Elabora el plan de mantenimiento y control de los equipos|sistemas operativos Software, equipos una inspeccion previa.
informaticos y software y de telecomunicaciones informaticos Hardawe vy sistemas de » o . .
telecomunicaciones Instalacion Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
. - . Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para
. . ) ) » I\/_Iatnejo, mantentl_mlentos yﬂ reparacion de Comprobacion Alto comprobar si un nuevo sistema, equipo o procedimiento
Mgntlte?e el Inv'entalrlo deI Iots'teq.mpols y software informaticos Slfs em'ats' opeliia |\(/jos O wa're;, equgs p técnico - administrativo, funcionara correctamente.  Identifica
y de telecomunicaciones Institucionales informéticos Hardawe y sistemas de claramente los errores y propone los correctivos
telecomunicaciones
0 OMP A OND A
. . ” D inacion de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
. . - Manejo, mantenimiento y reparacion de
Diagnostica y da solucién a los problemas que se presenten| . . . — — -
N . ! sistemas operativos Software, equipos Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
en los equipos y sotware informaticos y de|. " . . . . -
L informaticos Hardawe y sistemas de . . . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
telecomunicaciones Trabajo en Equipo Medio

telecomunicaciones

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
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Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacién a los Resultados Medio Actua para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
Manejo, mantenimiento y reparacion de establecidos.
Realiza el mantenimineto preventivo y correctivo de equipos|sistemas operativos Software, equipos — - X
informaticos, telecomunicaciones y software institucionales  |informaticos Hardawe y sistemas de Identifica las razones que motivan determinados
telecomunicaciones Conocimiento del Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
Organizacional fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
de poder que los afectan.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
N actla para crear oportunidades o evitar problemas que no son
Iniciativa Alto ) . . .
Manejo, mantenimiento y reparacion de evidentes para los f:lemas. Elabora planes de contingencia. Es
Brinda asistencia informatica permanete a personal de la|sistemas operativos Software, equipos promotor de ideas innovadoras.
institucion |nformé1t|cc.)s lHardawe y sistemas de Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
telecomunicaciones - ] compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
Aprendizaje Continuo Alto .
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
iy . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afos hasta 2 afios 6 meses 3 3 4 3 Becucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 4
155 70 60 60 80 60 150 80
TOTAL DE PUNTOS 715
ELABORADO REVISADO APROBADO
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MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

V GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
|

INTERFAZ:

DATO D D A O D P O
Cédigo: 3.09.SP4.G10.004
Denominacién del Puesto: | GUARDALMACEN GENERAL 2
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: GESTION ADMINISTRATIVA
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Local

Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,
servidores, usuarios externos

Custodiar, registrar y emitir informes de los bienes muebles, suministros y otros tangibles que hayan ingresado a

la Institucion por efecto de compra, donacién o comodatos
publicos.

, garantizando su integridad y buen uso de los bienes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

Licenciado/a Ingeniero/a doctor/a en
Contabilidad y Auditoria; Administracion de Empresas, Economista,
Otros a fines.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Bienes

Contabilidad, Administracion Publica, Manejo de

Tematica de la Capacitacion

Contabilidad, Control Interno, Gestién Publica, Manejo y Control de Bienes

ONO O AD ONA R A O DO A A 9 O P - -
DAD DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Normas de control inteno, Normas de contabilidad . . ) Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Ley de Pensamiento Estratégico Medio roponer planes rogramas de mejoramiento continuo.
prop p Y prog )
Recepta los bienes y suministros de oficina y otros|regimen Tributario interno,Tecnicas Secretariales,
adquiridos para concumo Yy utilizacion institucional Software, Reglamento de Control de Bienes, Cédigo - ) ) Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Organico de Finanzas Publicas y sus Reglamentos Expresion Escrita Medio circulares)
otras conexas
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Ley de humanos, materiales y econdmicos.
Entrega de bienes y suministros de oficina y otros a los|regimen Tributario interno,Tecnicas Secretariales,
servidores para ejecucion de las actividades institucionales |Software, Reglamento de Control de Bienes, Cédigo . . |dentificar el sistema de control requerido por una nueva unidad
Organico de Finanzas Publicas y sus Reglamentos Andlisis de Operaciones Alto organizacional.
otras conexas
Normas de control inteno, Normas de contabilidad Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Ley de desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que
Verificacion del estado, caracteristicas y calidad de los|regimen Tributario interno,Tecnicas Secretariales, Pensamiento Conceptual Alto las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y

bienes, suministros adquiridos para uso institucional

Software, Reglamento de Control de Bienes, Cédigo
Organico de Finanzas Publicas y sus Reglamentos
otras conexas

Control y custodio de bienes y suministros institucionales

Normas de control inteno, Normas de contabilidad
Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Ley de
regimen Tributario interno,Tecnicas Secretariales,
Software, Reglamento de Control de Bienes, Cédigo
Organico de Finanzas Publicas y sus Reglamentos
otras conexas

comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.

O P A OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve
Trabajo en Equipo Alto los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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Normas de control inteno, Normas de contabilidad Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Ley de Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea

Elabora ingresos y egresos de bienes y suministros|regimen Tributario interno,Tecnicas Secretariales, soluciones adecuadas.

institucionales Software, Reglamento de Control de Bienes, Cddigo Modifica las acciones para responder a los cambios
Organico de Finanzas Publicas y sus Reglamentos Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
otras conexas organizacion.
Normas de control inteno, Normas de contabilidad - . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos

Flexibilidad Bajo . .
Gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Ley de para cumplir con sus responsabilidades.
. ) . regimen Tributario interno,Tecnicas Secretariales,

Elabora depreciaciones de bienes de larga duracion Software, Reglamento de Control de Bienes, Codigo Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Organico de Finanzas Publicas y sus Reglamentos Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
otras conexas contribuyan a mejorar la eficiencia.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
i
iy . . Habilidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
ado-Certificado de culminacién de ed 6 meses 2 5 2 3 Técnico bachiller 5
125 56 40 100 40 60 75 100
TOTAL DE PUNTOS 596
ELABORADO REVISADO APROBADO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
3.09.SP1.G07.001

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

Cadigo:

DESCRIPCION

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: [ASISTENTE TECNICO DE BIENES Y BODEGA

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: GESTION ADMINISTRATIVA
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado:

7

Ambito:

Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Preparar, Ejecutar procesos de ingresos y entrega de bienes adquiridos y apoyar las labores administrativas de
archivo y otras bajo su responsabilidad, ademas apoyar a las actividades del inmediato superior.

Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,

Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

N/A

Nivel de Instruccion:
N/A

servidores, usuarios externos

Area de Conocimiento: Bachiller, Técnico o Tecnoldgico Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de
Experiencia:

1 a 3 meses

Especificidad de la

S Manejo de Bienes y Bodega, Contabilidad Basica.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

Contabilidad, Control Interno, Manejo y Control de bienes; Computacion Basica.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES delaC t: Nivel Compor Observable
. . Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que
Contabilidad, Control Interno, Manejo y Control de bienes; Expresién Oral Medio sea comprensible a los receptores
Realiza entrega de bienes, suministros de oficina y combustibles|Computacion Basica.Tecnicas Secretariales, Software, P P :
para ejecucion de actividades institucionales Reglamento de Control de Bienes, Codigo Organico de
Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras conexas T ) Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
Identificacién de Problemas Medio ) . ) .
que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
. . . L . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
Contabilidad, Control Interno, Manejo y Control de bienes; Comprension Oral Medio i lab inf
Realiza ingresos y egresos de existencias en bodega a servidores|Computacién Bésica.Tecnicas Secretariales, Software, externos y elabora informes.
institucionales Reglamento de Control de Bienes, Cddigo Organico de Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades
Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras conexas Orientacion / Asesoramiento Bajo . .
de complejidad baja.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
o i ) ) Contabilidad, Control Intemno, Manejo y Control de bienes; B ) parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
Realiza informes requeridos de entregas y recepciones de bienes|Computacion Basica.Tecnicas Secretariales, Software, Expresion Escrita Alto o )
. ) - ) una organizacién, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
institucionales Reglamento de Control de Bienes, Cédigo Organico de L . i
Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras conexas procesos legales, técnicos, adm|n|strat|vos)
0 OMP A OND A
D ion de la C i i
Contabilidad, Control Interno, Manejo y Control de bienes; 2 Niel CompoamientoleheETyahis
Control v custodio de bienes v suministros institucionales Computacién Bésica.Tecnicas Secretariales, Software, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
y Y Reglamento de Control de Bienes, Codigo Organico de Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
Finanzas Publicas y sus Reglamentos ofras conexas mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
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Modifica las acciones para responder a los cambios

Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
) ) ) o Contabilidad, Control Interno, Manejo y Control de bienes; organizacién.
Ejecuta el software existente para el inventario, ingreso y egreso|Computacion Basica.Tecnicas Secl Software, - — -
de bienes Reglamento de Control de Bienes, Codigo Organico de Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras conexas . . institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
Contrucciones de Relaciones Alto " . -
Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la
institucion.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros.
Aprendizaj ntin i imi ienci
Contabildad, Control Intemo, Manejo y Control de bienes; prendizaje Continuo Alto Brinda Sl.JS conocimientos y experlerTmas, actuando (fomo agente
Recepta los bienes, suministros y combustibles adquiridos para|cComputacion Basica.Tecnicas Secretariales, Software, de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
uso institucional Reglamento de Control de Bienes, Cédigo Organico de
Finanzas Publicas y sus Reglamentos otras conexas Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Orientacién de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea

soluciones adecuadas.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller 3 meses 4 4 4 4 Técnico bachiller 3

45 42 80 80 80 80 75 60

TOTAL DE PUNTOS 542
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y logistico dentro de las actividades de la Gestiéon de Planificacion y Desarrollo
Territorial para facilitar la operatividad de las labores diarias de esta area institucional.

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

DATO D ACION D P O = ACIO RNA RNA R OR REQ RID
Cadigo: 4.10.SPA2.G04.001 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GESTION DE NA

. PLANIFICACION TERRITORIAL Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
T AT e e s GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y  |axima autoridad, Procurador Sindico, NA
. DESARROLLO TERRITORIAL Directores, Coordinadores, Técnicos,
Rol: Administrativo Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 4 :
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION i
Tiempo de Experiencia: Bachiller NA
1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Computacién Basica, Relaciones Humanas, Manejo de Archivos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Computacion Basica, Relaciones Humanas, Manejo de Archivos.

o] \[o O DICIONA 9. COMP
DAD R O DO DAD
A D inacion de la Cc tencia Nivel Comportamiento Observable
. Generacion de Ideas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
COOTAD, Normativa Interna, Ley ) entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Apoyar en las actividades de archivo del expediente de servidores Registral, Técnicas Secretariales,
Redaccion, Ortografia, Manejo de archivos Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Comprension Oral Medio _Efcucha y Cxt:mprende Ilots) req_uefr|m|entos de los clientes
) B COOTAD, Normativa Interna, Ley internos y exiernos y elabora informes.
Receptar, despachar y archivar documentacién generada de las Registral. Técnicas Secretariales
actividades administrativas y técnicas del area. R g o fia. Manei d’ hi Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de
edaccion, Ortografia, Manejo de archivos Identificacion de Problemas Alto los objetivos y metas planteados en el plan operativo
institucional y redefine las estrategias.
COOTAD. N tiva Int L Escucha y comprende la informacion o disposiciones que
Apoyar con actividades secretariales y logistica de la gestion de|S  ormativa interna, Ley Comprension Oral Bajo se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
P - Registral, Técnicas Secretariales, limi
Planificacién Territorial y Proyectos L y . . cumplimiento.
Redaccion, Ortografia, Manejo de archivos
0 OMP OND A
inacién de la Competencia i i
COOTAD, Normativa Interna, Ley Di de la Nivel Comportamiento Observable
Brinda informacion al usuario interno y externo Registral, Técnicas Secretariales, o ) Aplica normas que dependen a cada situacion o
Redaccion, Ortografia, Manejo de archivos Flexibilidad Bajo

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

COOTAD, Normativa Interna, Ley Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compafieros, clientes y
Recepta llamadas telefénicas Registral, Técnicas Secretariales, proveedores.
Redaccion, Ortografia, Manejo de archivos i L . ) Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabaio en Equino Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Entr de la documentacion exoedid r la direccion a las diferent COOTAD, Normativa Interna, Ley ! quip ! corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
nidega de T On(iiL::i Z iacol er pei ra por fa direccion a las diterentes Registral, Técnicas Secretariales, informados a los demas. Comparte informacion.
unidades de fa entidad si se lo requiere Redaccioén, Ortografia, Manejo de archivos
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

ELABORADO

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller 3 meses 2 3 3 Administrativo bachiller 2

45 42 40 60 60 50 40

TOTAL DE PUNTOS 397
REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

DATOS D D ACION D P o) = ACIO RNA R
Cédigo: 4.10.8P5.G11.001 INTERFAZ:
B inacion del Puesto: | VALISTATECNICO DE PLANIFICACION Y
enominacion del Puesto:  |ooovecToS 3
Nivel: Profesional
. L. " GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y
Unidad Administrativa: DESARROLLO TERRITORIAL L i . )
Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,

Ejecucion y Coordinacion de

Rol:
Procesos

servidores, usuarios externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Local

Ambito:

2. MISION

Disefiar y redisefiar proyectos de obra civil que permitan impulsar el crecimiento del sector urbano y rural, en
concordancia con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial y en atenciéon a los planes parroquiales y
comunitarios.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

@ | Minaterdo
.z:: del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NA

Arquitectura; Ingenieria Civil.

Tercer Nivel

2 Afnos 6 meses

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Disefios y Proyectos de Desarrollo Urbano, Proyectos de Obra Civil, Presupuestos de Obras Civiles

Disefios y Proyectos de Desarrollo urbano, Proyectos de Obra Civil, Presupuestos de Obras, Autocad, Andlisis de Tasa
Interna de Retorno, ARCGIS.

Presupuestos de Obras, Autocad, Analisis de Tasa
Interna de Retorno, ARCGIS.

DAD ONO O D O R O DO
DAD Der de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
P " d d I b ord desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
' roylecioi r: ni ieslarrOCoOO-Lli;\SncSi ﬁr en;:zast y Planificacion y Gestion Alto mecanismos de coordinacién y verificando informaciéon para la
N - esoluciones municipales, - Jisenosy oyec_o_s aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
Elabora proyectos arquitecténicos de Desarrollo urbano, Proyectos de Obra Civil, L . . . .
s de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
Presupuestos de Obras, Autocad, Analisis de Tasa — -
Interna de Retorno, ARCGIS. Habilidad Analitica ) i . o
(andlisis de prioridad, criterio légico, Alto Eji(ajgzrientzll’::sl,lzlz a Lorg'::;acig:ra identificar los  problemas
sentido comun) 9 .
Proyectos de desarrollo urbano, Ordenanzas y Generacion de Ideas Alto Desa_rrolla planes, programas o prc_:yecfos alternativos para
Realiza presupuestos referenciales de obras institucionales resoluciones municipales, COOTAD, Disefios y Proyectos solucionar problemas estratégicos organizacionalos.
andlisis dpe prch)ios unitarios Y|de  Desarrollo urbano,  Proyectos d?, .Obra Civil, Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
Presupuestos de Obras, Autocad, Andlisis de Tasa Identificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
Interna de Retorno, ARCGIS. redefine las estrategias.
Proyectos de desarrollo urbano, Ordenanzas vy Realiza _anélisis extremadamgnte l’complejos, ) organizando y
" P . resoluciones municipales, COOTAD, Disefios y Proyectos . . secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de
Realiza términos de referenmg de Proyectos, pla’nes Y|de Desarrollo  urbano, Proyectos de Obra Civil, Pensamiento Analltico Alto hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y
programas institucionales que seran efectos de consultoria Presupuestos de Obras, Autocad, Andlisis de Tasa planifica los siguientes pasos.
Interna de Retorno, ARCGIS. oo A e~ A
Der delaC Nivel C rtamiento Ob: bl
Proyectos de desarrollo wurbano, Ordenanzas vy el Ve SIS LRI SN
Planifica, elabora, disefia y aplica proyectos urbanisticos incluido resoluciones municipales, COOTAD, Disefios y Proyectos Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve
X i ’ de Desarrollo urbano, Proyectos de Obra Civil, i i ipo.
el diagnostico de campo ¢ Trabajo en Equipo Alto los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
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. Recon | rtuni roblem | momento. tion
Proyectos de desarrollo urbano, Ordenanzas vy Iniciativa Bajo | e(;o 0ce fas opo .u dladeds otpsb. emas del momento. Cuestiona
R . . . e resoluciones municipales, COOTAD, Disefios y Proyectos as formas convencionales de trabajar.
Realiza inspecciones de campo, diagnostico, verificacion de de D I b P t de Ob Civil ) . ] )
condiciones legales y técnicas € Uesarrollo urbano, Froyectos de Gbra  Livi, Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Presupuestos de Obras, Autocad, Andlisis de Tasa Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
Interna de Retorno, ARCGIS. contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia
Proyectos de desarrollo urbano, Ordenanzas y Iniciativa Alto para crear opf)rtunldades o evitar problelmas qye no son evidentes
Atiende requerimientos de comunidades, en la elaboracién de resoluciones municipales, COOTAD, Disefios y Proyectos para Igs Jome. Flabora planes de contingencia. Es promotor do
= o e de Desarrollo urbano, Proyectos de Obra Civil, ideas innovadoras.
planos con disefios de obras civiles comunitarias P tos de Ob Autocad. Analisis de T - X N .
resupuesios de ras, Autocad, Analisis de lasa Realiza trabajos de investigaciéon y comparte con sus comparieros.
Interna de Retorno, ARCGIS. Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
Lo . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . ., Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios 4 afos 4 4 3 3 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 4

155 100 80 80 60 60 175 80

TOTAL DE PUNTOS 790
ELABORADO REVISADO APROBADO
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%t”\m'av GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
YACUANBI MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

DA O » D A O D P O - A
Caédigo: 4.10.SP4.G10.001 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: |ANALISTA DE AVALUOS Y CATASTROS 2

Nivel: No Profesional / Profesional

GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y|Maxima autoridad,

Unidad Administrativa: . .
DESARROLLO TERRITORIAL Directores, Coordinadores,

Rol: Ejecucion de Procesos servidores, usuarios externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Local

Administrar y mantener actualizado el sistema o informacion del catastro urbano y
rural del cantén, segun las normativas vigentes, mediante la ejecucion y
supervision de las mejoras y la valoracion de los bienes inmuebles del Cantén
Yacuambi, mediante la aplicacion de metodologias técnicas para determinar los
tributos.

Nivel de Instruccion:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

Arquitecto, Ingeniero Civil

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Cantonales.

Sistemas de Informacion Geografica, Cartografia, Sistemas de Procesamiento de Datos de Catastros

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Gestion de Catastros, Sistemas de Catastros, Ordenamiento Territorial.l

ONO O 9 OMP A A
A DAD » O R ACIONADOS A
AS A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
e L estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
Planificacion y Gestion Alto verificaido inforn?aci’m ara la aprobacion de diferentes proyectos, programas ,
COOTAD, Sistema de e A ,p_t P e i proy t’p gl_ Y
. ) . . g ros. z ministrar simultaneamen iver r m .
Mantiene actualizado el catastro urbano y rural del cantén |Informacion Geografica, SIC- otros. ks capaz de a strar simultaneamente diversos proyectos complejos
AME, Normativa interna Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
. royectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas
Pensamiento Conceptual Alto proy! R P ; 9 . Y q .
complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
; . Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
COOTAD, Sistema de Generacion de Ideas Alto bl pianes,  programas Ip 4 P
Rlabora y actualiza la cartografia digital predial Informacién Geografica, SIC- problemas estratégicos organizacionales. — —
R e Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
AME, Normativa interna Identificacion de Problemas Alto L ) .
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias. |
Actualiza los predios urbanos y rurales en la base de|COOTAD, Sistema de ) » Realiza analls.ls e)f?remadamethe complejos, organizando y .secuenc:lando .un
R . e ., . Pensamiento Analitico Alto problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias
datos del sistema informatico catastral que mantenga la|Informaciéon Geografica, SIC- ) o i n L
. L de accion. Anticipa los obstaculos lanifica los siguientes pasos.
entidad AME, Normativa interna 0. COMP " OND \
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . - . COOTAD, Sistema de - - — — -
Actualiza los archivos fisicos predial y urbano de la Informacion Googrdica, SIC Crea un bu:n cllme;de. tr:batjo ):jelspll’ltl..l descoopere.aglon. Resuelve Iosf conftllctos
) , - . . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
entidad Trabajo en Equipo Ato |9 p P quip q

AME, Normativa interna

el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas
de la organizacion.
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. . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
. Orientacion de Servicio Alto . . . .
" . " . |COOTAD, Sistema de diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Administra la informacion de avaluos y catastros (predios, Inf 5 G sfica. SIC - - - -
contribuciones especiales de mejoras, patentes y otros) nrormacion .eog.;ra ica, - . 3 Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
AME, Normativa interna Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visiéon de largo plazo; actua para crear
. . . ) » COOTAD, Sistema de Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
Coordina con rentas la ejecucion de titulos de crédito de 5 - planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
. Informacién Geografica, SIC- - - - P ~ -
los predios urbanos y rurales AME. N tiva int Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus compafieros. Brinda sus
» Normativa interna Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador
de nuevas ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
Lo . . Condiciones Toma de Control de
Instruccion Formal Experiencia . L. Rol del Puesto
Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 4 4 2 3 Becucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 4
155 70 80 80 40 60 150 80
TOTAL DE PUNTOS 715
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Cadigo: 4.10.SP5.G11.002

BIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ANALISTA TECNICO DEL PLAN DE DESARROLLO Y

Denominacién del Puesto: ORDENAMIENTO TERRITORIAL 3

Nivel: Profesional

GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y

Unidad Administrativa: DESARROLLO TERRITORIAL

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Local

Gestionar y mantener actualizado el plan de desarrollo y
directrices
participacion ciudadana y el presupuesto participativo.

Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,
servidores, usuarios externos

ordenamiento territorial del cantén y generar

para su aplicacion y cumplimiento de los planes, programas y proyectos, promoviendo la

Nivel de Instruccién:

Minatedio
del Trabajo

esss”

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

NA

N/A

Licenciatura en Desarrollo Local y Ordenamiento Territorial;
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Comercial, Economia.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 Afos 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Elaboracion, Seguimiento y Evaluaciéon de Proyectos; Planes de Ordenamiento Territorial,
Elaboracién de Presupuestos, Participacion ciudadana.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Presupuestos, Participacion ciudadana.

Elaboracion, Seguimiento y Evaluacion de Proyectos; Planes de Ordenamiento Territorial,

Elaboracion de

DAD 8 ONO O D O A R A O DO
AUEAD A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa Tos puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
ificacio itori e L. mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
Planificacion territorial, Ordenanzas y Planificacién y Gestién Alto 1 g y p:
Brind ) L | ion del Pl d resoluciones municipales, metodologias de aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
rinda asesoria técnica, en la estructuracion de| an d€lhlanes, proyectos y programas, Técnicas e capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
Ordenamiento Territorial Cantonal : § o L ! ) bleios
instrumentos de planificacion y ordenamiento com
itori icipati Habilidad Analitica 5 s . . .
territorial, Presupuesto participativo (andlisis de prioridad, criterio 16gico Alto Realiza andlisis légicos para identificar los problemas
N " ! fundamentales de la organizacion.
sentido comun) 9
Planificacion territorial, Ordenanzas y Generacién de Ideas Alto Desarrolla planes, progran)a_s o proye_cto_s alternativos para
resoluciones municipales, metodologias de solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Controla la implementacién, evaluacién y seguimiento del Plan lanes royectos ro’ ramas. Técnicas e
de Desarrollo y ordenamiento Territorial (PDOT) F:wstr n';enF:osy de I;Zn'chagén ,ordenam'ento Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
It .tu al. P pt i i ' i y ! Identificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
erritorial, Presupuesto participativo redefine las estrategias.
Planificacion territorial, Ordenanzas y Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y
i . . » . L __|resoluciones municipales, metodologias de . e secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas
Gestlonarycoordlnarlta |nl.forma:c;cl>3noc_?rtognlaflca,tFecnlcaySOC|aI planes, proyectos y programas, Técnicas e Pensamiento Analitico Alto de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los
ue se genera para actualizar e en el cantén : SN ; . i Ui
a 9 P instrumentos de planificacién y ordenamiento obstaculos y planifica los siguientes pasos.
territorial, Presupuesto participativo
O P A OND A
. . L Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Planificacion territorial, Ordenanzas % - - — —
. . . resoluciones municipales, metodologias de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Planifica y coordina la elaboracion de los presupuestos planes, proyectos y programas, Técnicas e Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
participativo municipal Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

instrumentos de planificacién y ordenamiento
territorial, Presupuesto participativo

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Planificacién territorial, Ordenanzas y Iniciativa Bajo Recoqoce las oportunidades q problemas del .momento.
Establece y controla la aplicacion de mecanismos y|resoluciones municipales, metodologias de Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
metodologias de participacién ciudadana en los procesos de|planes, proyectos y programas, Técnicas e Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
proyectos y programas institucional instrumentos  de planificacion 'y ordenamiento Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
territorial, Presupuesto participativo que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua
N ara crear oportunidades o evitar problemas que no son
ificacio jtori Iniciativa Alto P . . . .
Planlﬁcgmon terjn?onal, Ordenanz‘as Y evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
resoluciones municipales, metodologias de promotor de ideas innovadoras
Realiza gestiones para la actualizacién del PDOT planes, proyectos y programas, Técnicas e - - - —
instrumentos de planificacion y ordenamiento Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
territorial, Presupuesto participativo Aprendizaje Continuo Alto compafieros. Brinda sus conocmjlentos y experiencias,
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
i R fidades Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . . Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios 4 afos 4 4 3 3 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 4

155 100 80 80 60 60 175 80

TOTAL DE PUNTOS 790
ELABORADO REVISADO APROBADO
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MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

Cédigo: 4.10.SP4.G10.002 INTERFAZ:

ANALISTA TECNICO DE GESTION DE

Denominacién del Puesto: RIESGOS 2

Nivel: Profesional

GESTION DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL Y DESARROLLO
TERRITORIAL

Unidad Administrativa: Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,

servidores, usuarios externos

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10

Ambito: Local

N/A

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Doctor/Abogado; Ingeniero en Seguridad Industrial, carreras

Area de Conocimiento: .
a fines.

NA N/A Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la P . . L. . . L. .
Coordinar con los organismos especializados y dirigir las acciones locales de gestion de riesgos, procurando experiencia Técnicas de Mediacion, disolucion de conflictos, manejo y gestion de riesgos.
la insercion de la gestion del riesgo en la planificacion y gestion institucional, proporcionando asesoria, .
realizando estudios y estableciendo formas de organizacion para enfrentar y reducir riesgos, manejar
emergencias y desastres, asi como también brindar apoyo en los procesos de rescate y recuperacion. Temética de la Capacitacion
Técnicas de Mediacion, disolucion de conflictos, manejo y gestion de riesgos.
A E A 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADO 9. COMP . .
ALAS A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa Tos puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
. . P - mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
Desarrollar Politicas y normas que fomenten la gestion de| o . y resoluciones municipales Planificacion y Gestion Alto aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
riesgo de las comunidades mejorando sus capacidades para| .~ - "4 Mediacion. disolucion de conflictos. capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
enfrentar emergencias. . L. o ’ bleios
manejo y gestion de riesgos. com
Habilidad Analitica . s o . .
(andlisis de prioridad, criterio 16gico, Alto Realiza analisis Iog|00§ para identificar los problemas
: . fundamentales de la organizacion.
sentido comun)
L. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
ConDesarrollar metodologias, técnicas, instrumentos, Ordenanzas y resoluciones municipales Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
estandares e indicadores para seguimiento, monitoreo y Técnicas de Mediacién, disolucion de conflictos’ e L .
evaluacion de planes, programas y proyectos sobre gestion de manejo y gestion de ries’gos ’ o Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
riesgo. . Identificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y
Programar evaluaciones vy criterios de seguridad de gestion de| Ordenanzas y resoluciones municipales, Pensamiento Analitico Alto secuenciando un'problema o situ'aci()n, estat')l.eciend(') causas
riesgos a ser aplicados en los planes, programas y proyectos de | Técnicas de Mediacion, disolucion de conflictos, de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los
gestion del Municipio. manejo y gestion de riesgos. obstaculos y planifica los siguientes pasos.
0 O P A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) . . . Ordenanzas y resoluciones municipales, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Elaborar sistemas de planes de emergencia, contingencia,| 1 icoc de Mediacion, disolucion de conflictos Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
operativos y presupuestos con las politicas institucionales. manejo y gestién de riesgos. ' Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Realizar estadisticas y seguimiento, monitoreo y evaluaciéon de| Ordenanzas y resoluciones municipales, Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
ppll’ticas, normas, planes, programas, proyectos de gestion de Técnif:as de l.\/’lediaci.c')n, disolucion de conflictos, Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
resgo. manejo y gestion de riesgos. Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua
Iniciativa Alto para crear oportunidades o evitar problemas que no son
ord uci icinal evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
Realizar investigacion en temas de gestion de riesgo,|.., raenanzas |y Tesouciones - municipaes, promotor de ideas innovadoras.
ist ti ializar | ltad Técnicas de Mediacién, disolucion de conflictos, - - - —
sistematizary socializar los resultados. manejo y gestion de riesgos. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
) actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades L.
L. . . Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . ., Rol del Puesto
Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 4 4 3 4 Ejecucién y Supervision de Procesos 3er Nivel 3
155 70 80 80 60 80 150 60
TOTAL DE PUNTOS 735
ELABORADO REVISADO APROBADO
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-GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI
3. RELACIONES INTERNAS Y

EXTERNAS
INTERFAZ:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
4.10.SP1.G07.001
INSPECTOR DE CONTROL MUNICIPAL

Caodigo:

Denominacién del Puesto:

No Profesional

GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y
DESARROLLO TERRITORIAL

Nivel:

Maxima autoridad, Directores,

Unidad Administrativa: . A
Coordinadores, servidores,

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Minsterid
dil Trabe|

osss”

Bachiller

Tecnolégico Superior

N/A

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo usuarios externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito: Local

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachilles

ecnologic
o Superior

Bachiller, Técnico o Tecnoldgico Superior.

RIENCIA LABORAL REQUERIDA

Experiencia: 1 a 3 meses

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas municipales, proponiendo al ejecutivo sanciones y
aplicando las existentes a infractores, procurando el normal funcionamiento de los servicios
y buen uso de espacios publicos como plazas, camales, parques, cementerios y otros
servicios municipales asignados para su control y gestion integral.

Especificidad de la
experiencia

Técnicas de Mediacion y Disolucion de Conflictos

Tematica de la Capacitacion

Técnicas de Mediacion y Disolucion de Conflictos,Mediacion de Conflictos, relaciones Humanas

Conflictos, relaciones

Humanas

8 ONO O 9 OMP A A
A DAD A ADICIO RELACIONADOS A
AS A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Normativa Interna, COOTAD, | Juicio y Toma de Decisiones | Medio |conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o
Técnicas de Mediacion y proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Juzga y sanciona a infractores de las Ordenanzas, Disolucion de Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Resoluciones Municipales, COOTAD vy otras Conflictos,Mediacién de oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
Conflictos, relaciones Pensamiento Estratégico Alto [|organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece
Humanas directrices estratégicas para la aprobaciéon de planes,
programas vy otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
Normativa Interna, COOTAD, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Técnicas de Mediacion y L L mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la
L . . . . Planificacion y Gestion Alto iy .
Administra y controla las instalaciones del mercado, camal, |Disolucion de aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
cementerio, plazas y vias publicas Conflictos,Mediacién de capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Conflictos, relaciones compleios
Humanas Generacion de Ideas Alto Desa_rrolla planes, progran?a_s o proygcto_s alternativos para
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. e . Normativa Interna, COOTAD . i i ici i
Efectua controles a tiendas y verifica el cumplimiento de las Técnicas de Medi,acic'm ’ Monitoreo y Control Alto eDf?s:gao"a r;r;ed(;a;r::\snr;\;)j g,-e ;?;:t:i;i(;y control de la eficiencia,
Normativas de funcionamiento N L Y .
Disolucién de 0. COMP A OND A
Normativa Interna, COOTAD, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Técnicas de Mediacion y Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
. . . N Disolucion de Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Otorga permisos relativos a las funciones de la comisaria : L . . f R .
Conflictos,Mediacion de Trabajo en Equipo Alto [equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Normativa Interna, COOTAD,

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos

Técnicas de Mediacion y Orientacion de Servicio Alto |con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
Planificar, coordinar, organizar y dirigir las actividades de  |Disolucién de soluciones adecuadas.
los agentes con control municipal. Confl!ctos,Medlaglon de Modifica las acciones para responder a los cambios

Conflictos, relaciones Flexibilidad Alto  |organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la

Humanas organizacion.

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
i . . institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
B , ) o ] Normativa Interna, COOTAD, | Contrucciones de Relaciones |  Alto cion, 9 perm ) .
Planifica, organiza y dispone la vigilancia y cuidado del Técnicas de Mediacion y organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
Ornato de la ciudad, verificando los permisos de Disolucién de beneficio de la institucion.
construccion, aprobacion de planos y otros necesarios en el |Conflictos,Mediacion de Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
caso Conflictos, relaciones L actua para crear oportunidades o evitar problemas que no son
Iniciativa Alto

Humanas

evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
i . . fidades Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . . Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

Técnico 3 meses 3 3 4 4 Técnico bachiller 4

85 42 60 60 80 80 75 80

TOTAL DE PUNTOS 562
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO " :
A Minatedo
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0888 ol Trabaio
DATO D A O D P O R A O R A R A R O OR A REQ RIDA
Cadigo: 4.10.SP5.G11.003 INTERFAZ: N/A
L ) TECNICO DE CONTROL DE SERVICIOS
Denominacién del Puesto: DE CAMAL MUNICIPAL 3 N/A
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién:
GESTION DE PLANIFICACION Tercer Nivel
Unidad Administrativa: INSTITUCIONAL Y DESARROLLO Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,
TERRITORIAL servidores, usuarios externos
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
G (o] i I: Servidor Publico 5
rupo Ocupacional ervidor Publico Area de Conocimiento: Médico Veterinario.
Grado: 11
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
O NA N/A Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: —
4 ANOS
E: ificidad de | P . . . .
. . . - . . SP:: e?ie:ciae ®  |Técnicas de Veterinaria y control de la sanidad animal .
Controlar y administrar el camal municipal en estricto cumplimiento de las normas de calidad e higiene, P!
garantlzand_o_ la prote_ccwp de Ialsalud humapa )_/’Ia calldgd de[ proldut‘:to; aplicando técnicas y requer]mlentos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de la medicina veterinaria y brindar capacitacion y asistencia técnica a los productores, comerciantes y e e
consumidores de productos carnicos. ematica de la Capacitacion
Técnicas de Veterinaria y control de la sanidad animal .
SYNE 8. CONO O DICIONA R ACIO DO 9. COMP A A
AS A DAD A Denominacién de la C: cia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa Tos puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
L . i e o - mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
Implementar un plan de control sanitario y mas regulaciones con Planificacion y Gestion Alto aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
respecto al ingreso y faenamiento de animales y distribucién de|Técnicas de Veterinaria y control de la sanidad capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
carnes a los sitios de expendio. animal. compleios
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
|dentificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.
L. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Coordinar con las instituciones de control como Agro calidad y Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Ministerio de Salud para el cumplimiento de las normas de|Técnicas de Veterinaria y control de la sanidad
cantrol de calidad y confrol de la salubridad. animal. Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para
P que sea comprensible a los receptores.

. o L Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y
Realizar el control sanitario, de acuerdo a las técnicas y| L ) : i secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas
requerimientos de la medicina veterinaria de los animales a ser|Técnicas de Veterinaria y control de la sanidad Pensamiento Analitico Alto de hecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa los
faenados en el camal municipal, at-morten y post-morten. animal. obstaculos y planifica los siguientes pasos.

O P A OND A
Der i i6n de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
Controlar el faenamiento dentro del camal municipal para que se Técnicas de Veterinaria v control de la sanidad Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
desarrolle en condiciones 6ptimas de higiene y salubridad. A y Resuelve los cor_\fllctos que se puedan producir dentrp del
animal. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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N . Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Bajo
) Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Llevar un registro diario del ingreso, faenamiento y salida de|Técnicas de Veterinaria y control de la sanidad
productos carnicos. animal. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua
Iniciativa Alto para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
Elevar informes para el cobro de tasas de servicios, sanciones y|Técnicas de Veterinaria y control de la sanidad promotor de ideas innovadoras.
multas, en coordinacion con Rentas y Tesoreria. animal. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
) actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPLEIJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .
i . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . . Rol del Puesto
Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios 4 afos 3 3 4 3 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 4
155 100 60 60 80 60 175 80
TOTAL DE PUNTOS 770
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Codigo:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DELCANTON YACUAMBI

4.10.SP5.G11.004

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Minaterio
del Trabajo

osss”

N/A

Denominacién del Puesto:

ANALISTA TECNICO DE COOPERACION
NACIONAL E INTERNACIONAL 3

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y
DESARROLLO TERRITORIAL

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Local

2. MISION

Maxima autoridad, Directores, Coordinadores,
servidores, usuarios externos

Gestionar ante los organismos nacionales e internacionales la cooperacion técnica y financiera que permita la
articulacion del ordenamiento territorial y los emprendimientos locales y nacionales, para garantizar un

N/A

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Ingeniero Comercial, Abogado, Ingeniero Agrénomo,
Ingeniero Ambiental, Economista; otros a fines.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

4 afos

Especificidad de la

experiencia Gestién Internacional; Formulacion y Gestion de Proyectos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

desarrollo sostenible y sustentable. Tematica de la Capacitacion
Gestion Internacional; Formulacion y Gestion de Proyectos.
A — A 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADO 9. COMP A A
ALAS A DAD A Denominacién de la C: cia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
. L o Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
Desarrollar estrategias y generar propuestas técnicas para la|Formulaciéon de Proyectos en formato tomar decisiones acertadas.
busqueda de recursos de la cooperacion internacional; SENPLADES; Politicas y Relaciones
Internacionales; Planificacion Estratégica.
Habilidad Analitica . P P . .
(andlisis de prioridad, criterio 16gico, Alto Realiza analisis Iogmosl p'a'1r3 identificar los problemas
. . fundamentales de la organizacion.
sentido comun)
L. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Establecer contactos y nexos con instituciones gubernamentales | .. Proyectos en  formato Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
y no gubernamentales, locales o nacionales y extranjeras que SENPLADES: Politicas y Relaciones — — —
permitan al Gobierno Municipal establecer alianzas estratégicas Internacionale’s- Planificacién Estratégica B _ Idefnt‘mca los problemas que impiden el cum_plmylen‘to qe los
para la cooperacion econdémica, técnica y cientifica. ’ . |dentificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.
Disefiar los proyectos de acuerdo con la metodologia publica de Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
proyectos establecido por el organismo rector de la planificacién|Formulacion de  Proyectos en  formato Pensamiento Analitico Alto secuenciando un_problema o SitU_E'lCién. estat_)l’eciendc_) causas
nacional y cooperacion internacional (SENPLADES, MEF, entre| SENPLADES; Politicas y Relaciones de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los
otras), asi como también aplicar los formatos y componentes|Internacionales; Planificacion Estratégica. obstaculos y planifica los siguientes pasos.
técnicos solicitados por los entes cooperantes; p— . p— .
Der i ion de la C 1cia Nivel Comportamiento Observable
Asesorar a la maxima autoridad y participar en el . - — —
acompafiamiento técnico para las gestiones con el Ministerio de|Formulacion de  Proyectos en  formato Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Relaciones Exteriores, Secretaria Técnica de Cooperacion|SENPLADES; Politicas y Relaciones Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Internacional - SETECI, entre otros organismos regulatorios y|Internacionales; Planificacion Estratégica. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
coordinadores de cooperacién internacional. equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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- B Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Identificar actores, recursos y oferta de la cooperacion Formulacion de  Proyectos formato ) Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
internacional  existente, para el cumplimiento de las SENPLADES: Politicas Relaciones
competencias municipales, en atencién a prioridades definidas Int ional ' - Planificacion E ty t6ai Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
en el PDyOT; ntermnacionales; Flanificacion Estraiegica. Orientacion a los Resultados Alto  |propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua
Iniciativa Alto para crear oportunidades o evitar problemas que no son
Formulacion de  Proyectos formato evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
i6 romotor de ideas innovadoras.
Impllemlentlart un _ban(l:o def p(;oyectos pe:)raI IabI cooperacion SENPLADES: Politicas y Relaciones p - : - cores
nacional e internacional, con fondos no reembolsable. Internacionales; Planificacion Estratégica. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
) actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades L.
L. . . Condiciones Tomade Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . ., Rol del Puesto
Gestion Comunicacién de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios 4 afos 3 4 3 4 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 3
155 100 60 80 60 80 175 60
TOTAL DE PUNTOS 770
ELABORADO REVISADO APROBADO
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?? GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
- MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

Bachiller

N/A

N/A

DATO D D A O D P O R A O R A R
Cédigo: 4.11.SP1.G07.001 INTERFAZ:
ASISTENTE TECNICO
Denominacion del Puesto: [ADMINISTRATIVO DE OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS
Nivel: No Profesional
GESTION DE OBRAS Y Maxima autoridad, Directores,
Unidad Administrativa: . . . .
SERVICIOS PUBLICOS Coordinadores, servidores, usuarios
Rol: Ejecucion de Procesos de externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: 7
Ambito: Local

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Bachiller; Técnico o Tecnolégico Superior.

N/A

1 a3 meses

Ejecutar procesos de apoyo dentro de la gestién de Obras y Servicios Publicos, cumpliendo
procedimientos administrativos, logisticos; facilitando la operatividad de las labores diarias de esta

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Computacién Basica; Técnicas de Secretariado, Manejo de sistemas Informaticos.

Tematica de la Capacitacion

gestion y apoyar en la formulacion de términos de referencia y procesos de contratacion de obras.

Computacion Basica; Técnicas de Secretariado, Manejo de sistemas Informaticos.

COOTAD, Constitucion, otras concexas

ONO OS ADICIONA 9 OMP
DAD R O ADO DAD
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
N Lo Técni ial Identifica procedimientos alternativos para apoyar
. i i i ormatlva_ ’|nter’na_, ecnlca§ secrtarial, Generacion de Ideas Bajo en la entrega de productos o servicios a los clientes
Elabora informes de asistencia de trabajo y labores de|Contratacion Publica, Tecnicas de usuarios
los obreros archivo, Codigo de Trabajo, LOSEP, — - — —
COOTAD, Constitucién, otras concexas Organizacién de Ia Informacién Medio Clasmr?a y captura informaciéon técnica para
consolidarlos.
Comprensién Oral Medio E.scucha- y comprende los requerlrrTlentos de los
clientes internos y externos y elabora informes.
Normativa interna, Técnicas secrtarial, . -
L. - . Escribir documentos de complejidad alta, donde se
Brinda atencién secretarial y logistica Contratacion Pblica, Tecnicas de tabl amet| t i to direct
y log archivo, Cédigo de Trabajo, LOSEP, £ oresion Ecorit AL esba ezt:lanf par.ame r.os tquedengan impac o. |re.<': o
COOTAD, Constitucién, otras concexas p (¢} sobre el unmonam.len o de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)
Normativa interna, Técnicas secrtarial, Identifica los problemas que impiden el cumplimiento
Recepta, registra, despacha documentacion interna y|Contratacién Publica, Tecnicas de Identificacion de Problemas Alto de los objetivos y metas planteados en el plan
externa archivo, Cédigo de Trabajo, LOSEP, operativo institucional y redefine las estrategias.
COOTAD, Constitucién, otras concexas OMP A :
Normativa interna, Técnicas secrtarial, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. L Contratacion Publica, Tecnicas de ifi i
Atiende a los usuarios internos y externos R . 1 o ) N.Iodm.c'a su comportamiento pa'ra ada'ptarse ala
archivo, Codigo de Trabajo, LOSEP, Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcioén de la situacion.
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Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
instituciéon que le proveen informacion. Establece un

vai acni i Contrucciones de Relaciones Medio ) ) .
Igl:ormatwa 'nt:m;' Te<_:rn|cas Se(;rta”al' ambiente cordial con personas desconocidas, desde
ontratacion Publica, Tecnicas de ;
Atiende llamadas telefonicas ’ el primer encuentro.
archivo, Codigo de Trabajo, LOSEP,
COOTAD., Constitucion, otras concexas Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacién de Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Promueve la colaboracion de los distintos
L L . . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Normativa interna, Técnicas secrtarial, Trabajo en Equipo Medio ) 9 . q P ., .
. . " - . . ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Mantiene archivo adecuado de la documentacion de la|Contratacion Publica, Tecnicas de actitud abierta para aprender de los demas
gestion de Obras y Servicios Publicos archivo, Cédigo de Trabajo, LOSEP, - P ”p — - .
COOTAD. Constitucién. otras concexas Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
’ ' Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller 3 meses 4 4 3 3 Técnico bachiller 4

45 42 80 80 60 60 75 80

TOTAL DE PUNTOS 522
ELABORADO REVISADO APROBADO
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_ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A @& Minatado
.WV‘/q MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMEI DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .:zg del Trabajo
DATO D D A O D P O R - 2 = A X a 4 R O OR A REQ RIDA
Cadigo: 4.11.SP5.G11.001 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto:  |[FISCALIZADOR 3 NA
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion:
Unidad Administrativa: SGEERS\;I;ICOISISD IEL?BBL'TCAS SY Maxima autoridad, Directores, Tercer Nivel
n — . — Coordinadores, servidores,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de .
- - - e usuarios externos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 Area de Conocimiento: Ingenieria Civil, Arquitectura
Grado: 11
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION . L N/A N/A Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
2 Afios 6 meses

Especificidad de la

e Fiscalizacion; Construcciones Civiles, ARCGIS, Autocad.

. ” ) . . . 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar la evaluacién y el control de fiel cumplimiento de las obras municipales gestionadas por

administracion directa y las obras que se ejecutan mediante contratacion. Tematica de la Capacitacion

Construcciones y Edificaciones Civiles, Autocad, ARCGIS, Software, Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion publica.

ONO O DICIO OMP
DAD R O ADO DAD
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
LOSNCP, Constitucién de la Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
) ) . o Republica, Normas de Control Orientacion / Asesoramiento Alto su competencia, generando politicas y estrategias que
F_|sca||_z’a las obras civiles de la institucion ejecutadas y en Interno, AUTOCAD, Sotware, permitan tomar decisiones acertadas.
ejecucion - - -
Normas de construccion, otras Monitoreo v Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
conexas y eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
LOSNCP, Constitucion de la Habilidad Analitica " e . .
. . . o " o s e Realiza analisis l6gicos para identificar los problemas
Realiza analisis de precios unitarios, presupuestos de Republica, Normas de Control (analisis de prioridad, criterio logico, Alto 9 para \ce P
- ) . fundamentales de la organizacion.
obras, otros relacionados con los proyectos de las obras de|Interno, AUTOCAD, Sotware, sentido comun)
la institucion Normas de construccion, otras Oraanizacion de la Informacion Alt Define niveles de informacion para la gestion de una
conexas 9 o unidad o proceso.
o ] ] LOSNCP, Constitucion de la ) ) Evalla los contratos de provisién de recursos materiales
Fiscaliza, elabora informes y planillas de obras Republica, Normas de Control Manejo de Recursos Materiales Alto para Ia institucion.
institucionales ejecutadas y en ejecucion Interno, AUTOCAD, Sotware,
Normas de construccidn, otras 0. COMP AS COND .
o Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
LOSNCP, Constitucion de la
Da seguimiento a los contratos de obra civil emitiendo Republica, Normas de Control Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
. 9 . . Interno, AUTOCAD, Sotware, Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
informes y actas hasta su culminacion . . . . .
Normas de construccion, otras Trabajo en Equipo Alto del equipo. Se considera que es un referente en el
conexas manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
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o Demuestra interés en atender a los clientes internos o
LOSNCP, Constitucion de la Orientacion de Servicio Alto  |externos con rapidez, diagnostica correctamente la
o o ~ |Republica, Normas de Control necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Emite informes de sus actividades a dependencias institucior|Interno, AUTOCAD, Sotware, - - - -
Normas de construccion. otras Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
conexas ' Orientacion a los Resultados Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los cambios
LOSNCP, Constitucio6n de la Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
Republica, Normas de Control la organizacion.
Colabora con la elaboracién del Plan Operativo Anual de la GInterno, ~ AUTOCAD,  Sotware, S€ anticipa a fas situaciones con una vision de fargo
Normas de construccion, otras plazo; actua para crear oportunidades o evitar
conexas Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadarag
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
iy . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios 4 afos 3 3 4 3 nacion/Supervision y Ejecucion de Procesos: 34 4
155 100 60 60 80 60 175 80
TOTAL DE PUNTOS 770
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Caédigo:

BIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

4.11.SP3.G09.001

47 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

TOPOGRAFO 1

Nivel:

No Profesional / Profesional

Unidad Administrativa:

GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 3

Grado:

9

Ambito:

Local

2. MISION

Maxima autoridad, Directores,
Coordinadores, servidores, usuarios
externos

Planificar y ejecutar el levantamiento de informacién topografica para soporte de obras publicas y del
ordenamiento territorial del cantoén.

Nivel de Instruccién:

N/A

Tecnoldgico Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
N/A | Tecnolégico Superior

Topodgrafo; Tecndlogo Superior, Ingeniero Civil.

Experiencia:

[

3afos

|

Especificidad de la
experiencia

Topografia, Estudios Viales y Construcciones

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Construcciones, Autocad, Software, ARCGIS, manejo de GPS.

misma naturaleza

8 O O O AD O A 9 O P A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD ==
A Dar:?mmacuén d Sia Nivel Comportamiento Observable
. - . Comprende los cambios del entorno esta en la capacidad de
Pensamiento Estratégico Medio P . y . . P
. X proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Manejo de Software de topografia y
. . . . . obra civil, Hojas de Calculo, L -, ) L.
Realiza replanteos y nivelaciones de los estudios que ejecuta la N va | ) o d Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
entidad ormativa Interna, manejo de desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Al:ItOCad, y otros requeridos de la Planificacion y Gestion Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
misma naturaleza aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
Manejo de Software de topografia y desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace
Levantamiento topografico y planimétrico para suministrar|obra civil, Hojas de Calculo, Pensamiento Conceptual Alto que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples
informacién para la elaboracion de planos y proyectos de obra civil|[Normativa Interna, manejo de y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
publica Autocad, y otros requeridos de la presentandolos en forma clara y util.
misma naturaleza Organizacion de la
9 L. Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Informacion
Manejo de Software de topografia y Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que
P . > . o . obra civil, Hojas de Calculo, Recopilacion de permiten recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo
Apoyo técnico en la realizacién de estudios y disefios de vias, . . L. Alto . . o . . L.
f . - Normativa Interna, manejo de Informacion reuniones informales periédicas). Analiza la informacion
bordillos, alcantarillado sanitario y otros . .
Autocad, y otros requeridos de la recopilada.
misma naturaleza = A OND A
. i Derg):::‘r:et:;r::i:e = Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Software de topografia y
. . . . . . obra civil, Hojas de Calculo, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Emite certl_flcados de linea de fabrica con visto bueno del area de Normativa Interna, manejo de Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
competencia Autocad, y otros requeridos de la Trabajo en Equipo Alto Se considera que es un referente en el manejo de equipos de

trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
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Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Manejo de Software de topografia y | Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
obra civil, Hojas de Calculo, ;
Descarga y procesa datos de sistemas de topografia y otros . ) . soluciones adecuadas.
e L Normativa Interna, manejo de
especificos para estas actividades Autocad, y otros requeridos de la Orientacion a los Realiza las acciones necesaria§ para cumplir con .Ias r.netas
misma naturaleza Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
) i Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Manejo de Software de topografia y personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
L X . . obra civil, Hojas de Calculo, - - - - ~
Emite informes relacionados con las actividades propias del puesto . . Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
. Normativa Interna, manejo de = ) L .
de trabajo . . , compaferos. Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando
Autocad, y otros requeridos de la Aprendizaje Continuo Alto . .
. como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y
misma naturaleza )
tecnologias.
COMPETENCIAS COMPALENADIH FUESTO
Habilidades
- - Condiciones Tomade Confrol de
Instruccion Formal Experiencia ~ L Rol del Puesio
Gestién Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resuliados
Prolesional de 2 a 4 afios 3 afios 3 3 4 3 Hecuciin de Procesos 3
140 84 B B0 80 (0 125 60
TOTAL IEPUNTOS 669
RBISADO APROBADO
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¥ Biotives

Cédigo: 4.11.8P1.G07.002

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

INTERFAZ:

ASISTENTE TECNICO AGUA POTABLE Y

Denominacién del Puesto: ALCANTARILLADO

Nivel: No Profesional / Profesional
Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito:

Local

2. MISION

Méxima autoridad, Directores,
Coordinadores, servidores, usuarios
externos

Ejecutar actividades relacionados a sistemas de Agua Potable y Alcantarillado, brindando apoyo a proyectos
urbanos y rurales en materia de agua potable y agua segura para el consumo humano.

48 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

Minsterio
del Trabajo

0ess’

Bachiller

Tecnoldgico Superior

NA

Area de Conocimiento:

Bachiller
Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Bachiller; Técnico o Tecnolégico Superior.

1 a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Manejo de Sistemas de Agua, Instalaciones.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de Sistemas de Agua, Instalaciones.

ONO OS ADICIONA 9. COMP
DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar proyectos y apoyar en la realizacion de estudios G i6n de Id ) Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos
técnicos de campo para la implementacion de sistemas de agua|Manejo de Sistemas de Agua, Instalaciones, eneracion de [deas Medio humanos, materiales y econdmicos.
potable. Manejo de Softwar de calculos de precios de
obra civil, Hojas de Calculo, Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
) ! » ) ) . ) (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y
Generar proyectos de mejoramiento y reparacion de sistemas|Manejo de Sistemas de Agua, Instalaciones, comuin) proyectos.
de agua potable en el sector urbano y rural. Manejo de Softwar de calculos de precios de
obra civil, Hojas de Calculo, - - ) Busca informacién con un objetivo concreto a través de
Recopilacion de Informacion Bajo -
preguntas rutinarias.
i . . . X . Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Programar, supervisar y realizar el mantenimiento de las redes|Manejo de Sistemas de Agua, Instalaciones, |dentificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles
de agua potable, mantenimiento preventivo y reparaciones. Manejo de Softwar de calculos de precios de soluciones.
obra civil, Hojas de Calculo,
0 OMP OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordinar la operacién mantenimiento del sistema de agua Maneio de Sistemas de A Instalacion
potable a partir de la Planta de tratamiento y todas las redes de M:ngg d: Sosft\?vaflstle ialc%lljc?s’ dessr:gigsedsé Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
distribucion. . : A . ; . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
obra civil, Hojas de Calculo, Trabajo en Equipo Medio quip ¥ exp

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
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Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
. . . institucion que le proveen informacion. Establece un ambiente
Contrucciones de Relaciones Medio X . .
cordial con personas desconocidas, desde el primer
Realizar investigaciones de nuevas tecnologias aplicables a|Manejo de Sistemas de Agua, Instalaciones, encuentro.
sistemas de agua potable que permitan un mejor servicio y|Manejo de Softwar de calculos de precios de
menores costos. obra civil, Hojas de Calculo, Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
A . pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
Iniciativa Medio L : . -
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.
o . . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
. ) . ) . . ) i Aprendizaje Continuo Medio dauiri habilidad L
Proporcionar informacion técnica necesaria, para el calculo del|Manejo de Sistemas de Agua, Instalaciones, adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
costo del servicio y para la determinacion de las tarifas y|Manejo de Softwar de calculos de precios de
estructuras tarifarias. obra civil, Hojas de Calculo,
I . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a
Flexibilidad Medio po . p p., ) "
las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

RESPONSABILIDAD

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO
Habilidad
L. . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia . . Rol del Puesto

Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados

ado-Certificado de culminacién de ed 3 meses 3 4 3 2 oyo (tercer afio aprobado,certificado de culmin 3

125 42 60 80 60 40 100 60

TOTAL DE PUNTOS 567
ELABORADO REVISADO APROBADO
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DATO D D A O D P O — A
Cédigo: 4.11.SP4.G10.001 INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: |Laboratorista de Agua Potable 2*

Nivel: Profesional

GESTION DE OBRAS Y Maxima autoridad,
SERVICIOS PUBLICOS Directores, Coordinadores,
servidores, usuarios externos

Unidad Administrativa:

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Ambito: Local

Garantizar un manejo de técnico y profesional del laboratorio quimico de agua
potable, desarrollando control de calidad y garantizando el flujo del producto apto
para el consumo humano.

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

N/A

Area de Conocimiento:

N/A

Ingenieria Quimica.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Manejo de Laboratorio Quimico de sistemas de agua Potable.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Manejo de Quimicos, Sistemas de Agua Potable.

8. CONO O 9. COMP
D D D O R O DO
AS A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
. . . ., . estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
o . Manejo de Quimicos, Planificacion y Gestion Alto . 9 . g p .. . y
1. Dirigir el control de calidad del agua potable del sector Sistemas de Agua Potable verificando informacion para la aprobacién de diferentes proyectos, programas y
urbano y sistemas asignados a su cargo. . ’ . ini i 3 i jos.
y g g COOTAD, Sistema de otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos
Informacion Geografica, SIC- Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
AME, Normativa interna Pensamiento Conceptual Alto proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas
complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
. . Manejo de Quimicos, i i
2. Implementar, equipar y operar el Laboratorio de agua| . ] Q Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
potable Sistemas de Agua Potable, problemas estratégicos organizacionales.
. i e Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
COOTAD_’ Sistema d_e Identificacion de Problemas Alto i P au . ! .pl L umpim! X J. vos Y
Informacion Geoarafica. SIC- planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias. |
. . - Manejo de Quimicos, Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un
3. Controlar la cantidad y la calidad del servicio de agua|_. . ” R ., X X R
X . Sistemas de Agua Potable, Pensamiento Analitico Alto problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias
potable proporcionada al usuario. . ., L ) . L
COOTAD, Sistema de de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Informacién Geografica, SIC- 0. COMP A OND A
Manejo de Quimicos, Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
4. Supervisar el funcionamiento de los equipos del|Sistemas de Agua Potable, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
sistema de agua potable. COOTAD, Sistema de . . que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en
Trabajo en Equipo Alto

Informacion Geografica, SIC-
AME, Normativa interna

el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas
de la organizacion.
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5. Mantener las condiciones necesarias para que las|Manejo de Quimicos, Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
. ) . . i i vici ) . . .
instalaciones y el equipo sean operados de manera|Sistemas de Agua Potable, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
adecuada y cumplan su funcion en forma eficiente, eficaz|COOTAD, Sistema de Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
y econémica. Informacién Geogréfica, SIC- Orientacién a los Resultados Alto  |Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
AME, Normativa interna eficiencia.
Manejo de Quimicos, - Al Se ant|c-|pa alas S|t-uaC|ones con una visiéon de Ia.rgo plazo; actua para’ creEa|1rb
. niciativa (o} .
. o . Sistemas de Agua Potable, oportunldades.o ewta.r problemas que no. son (.ewdentes para los demas. Elabora
6. Llevar un registro diario de control de la calidad del COOTAD. Sisterna de planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
agua potable. Inf - G sfica. SIC Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus compafieros. Brinda sus
nformacion Geografica, - . . L S .
] g Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador
AME, Normativa interna . .
de nuevas ideas y tecnologias.

ELABORADO

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
i
L. . . Habilidades Condiciones Toma de Control de
Instruccion Formal Experiencia . L. Rol del Puesto

Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 4 4 4 3 Becucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 4

155 70 80 80 80 60 150 80

TOTAL DE PUNTOS 755
REVISADO APROBADO
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Cadigo:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

4.11.SPA4.G06.001

50 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Chofer de Vehiculo Pesado

Méxima autoridad,Director de Obras y

Servicios Publicos — Jefe de Maquinaria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Local

2. MISION

Conducir vehiculos pesados de manera especial volquetes para la ejecucion de obras de publicas.

Nivel de Instruccién:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

Bachiller

NA

NA

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Bachiller

N/A

Poseer Licencia Tipo "E".

NA

1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Conduccién de vehiculos pesados como Volquetes y/o camiones. Poseer Liencia Tipo "E"

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Conduccion, Leyes de Transito, Geografia del Ecuador

8. CONO OS ADICIO 9. COMP A
A DAD A R ACIONADOS A LAS A DAD
D inacion de la Cc cia Nivel Comportamiento Observable
1. Conducir diariamente vehiculos pesados de la institucion y asistir al Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
frente de trabajo asignado. frecuentemente.
I 9 COOTAD, Normativa Interna, Conduccién,
Leyes de Transito, Geografia del Ecuador Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
2. Transportar materiales para la construccion de obras civiles y de . 5 internos y externos y elabora informes.
- COOTAD, Normativa Interna, Conduccion,
vialidad urbana y rural. Leyes de Transito, Geografia del Ecuador
Y to, grati u Exoresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
P (oficios, circulares)
3. Dar mantenimiento diario y realiza reparaciones menores al vehiculo ) L " Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros,
asignado. COOTAD, Nf)rrrjatlva Internz?, Conduccién, Reparacion Alto realizando una inspeccion previa.
Leyes de Transito, Geografia del Ecuador
0 OMP OND A
D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
4. Realizar limpieza de la parte interna y externa del vehiculo. COOTAD, Normativa Interna, Conduccion, - - ~
Leyes de Transito, Geografia del Ecuador Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

91 -



GoblernoMuNIprAldElCANmN\a ? :

YAC U A I Alcaldia

Intercultural y Biodiverso

»
B ) ) ) o Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
5. Verificar el nivel de agua, aceite, combustible y otros liquidos Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compafieros, clientes y
lubricantes que sean necesarios. COQTAD, Normativa Interna, Conduccion, proveedores.
Leyes de Transito, Geografia del Ecuador
. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
de. Ci iembro d i ti
6. Realizar cambios de llantas o baterias al vehiculo cuando sea|COOTAD, Normativa Interna, Conduccion, i?;;en?;)ggsz Iogrgzngzmc(r)?npg:g ﬁ?gﬁ;’ggﬂ ene
necesario. Leyes de Transito, Geografia del Ecuador ) )
A . . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
prendizaje Continuo Bajo ) . .
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
iy . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Bachiller 3 meses 2 3 4 4 Administrativo bachiller 4
45 42 40 60 80 80 50 80
TOTAL DE PUNTOS 477
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Local

Ambito:

2. MISION

centros poblados.

Ejecutar obras de mantenimiento de carreteras, causes, puentes, excavaciones y obras de adecentamiento en
espacios naturales y publicos, para impulsar la obra civil y de mejoramiento de los accesos a las comunidades y

Tiempo de Experiencia: Bachiller

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

»

e\ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A i L

— ,d..wv V @  Minatedo

Y. UA MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI 51 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .:3: del Trabajo

DATOS DE ID ACION D P O RELACIO R RNA R ORMAL REQUERID
Cadigo: 4.11.SPA4.G06.002 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Operador de Maquinaria Pesada NA
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
- - - . - NA
Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOs | Ma@Xima autoridad, Procurador Sindico,
Directores, Coordinadores, Técnicos,

Rol: Servicios Usuarios internos y externos

Poseer Licencia de Operador de Maquinaria Pesada

NA

1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Licencia de Operador de Maquinaria Pesada

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Operador y construcciones viales.

o]\\[o OS ADICIONA 9. COMP
DAD R O DO A DAD
A D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Enciende maquinas o equipos por primera vez para
1. Operar maquinaria pesada para ejecutar obras de infraestructura Mecanica Basica. Leves deTransito: Comprobacién Medio verificar su funcionamiento. Constata la calidad de los
urbana y obras de vialidad urbana y rural. ; s . productos.
Seguridad Laboral; apertura de caminos Identifica los problemas en la entrega de los productos o
vecinales con maquinaria pesada. e . . - P ) 9 proat
Identificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.
y . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
Comprension Oral Medio internos yexter’r)ms elaboraqinformes
2. Mantener la maquinaria en condiciones Optimas para el|Mecanica Basica, Leyes deTransito; y y :
funcionamiento, realizando mantenimientos menores pertinentes. Seguridad Laboral; apertura de caminos
i inari " . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
vecinales con maquinaria pesada. Generacion de Ideas Bajo p eI para apoy !
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
. L o L . . L Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de
3. Conducir dmﬂam_ente maquinaria pesado de la institucion y asistir al Mecar_uca Basica, Leyes deTranS|to,_ Deteccién de Averias Bajo maquinas, automéviles y otros equipos de operacion
frente de trabajo asignado. Seguridad Laboral; apertura de caminos sencilla
vecinales con maquinaria pesada.
0 OMP OND A
. . . -, . P D inacion de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
4. Transportar materiales para la construccion de obras civiles y de|Mecanica Basica, Leyes deTransito; ! s P
vialidad urbana y rural. Segurldad Laboral; gpgrtura de caminos Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacién o
vecinales con maquinaria pesada. ) procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.

. A . - - - A Orientacion a los Resultados i U i A
5. Realizar limpieza de la parte interna y externa de la maquinaria|Mecanica Basica, Leyes deTransito; Medio Alctua parta ll)c|>gr2r y superar niveles de desempefio y
asignada. Seguridad Laboral; apertura de caminos plazos establecidos.
vecinales con maquinaria pesada. , . - .
. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacién de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ) . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
- - A Trabajo en Equipo Bajo , ; .
6. Verificar el nivel aceite. combustible v otros liquidos Iubricantes que Mecanica Basica, Leyes deTransito; corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
) . ’ ¥ q q Seguridad Laboral; apertura de caminos informados a los demés. Comparte informacion.
sean necesarios. f o
vecinales con maquinaria pesada.
. . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller 3 meses 2 3 3 4 Técnico bachiller 3

45 42 40 60 60 80 75 60

TOTAL DE PUNTOS 462
ELABORADO REVISADO APROBADO
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— T GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
){AQ_QAM’E! MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI
DATO D D A O D P O

Cédigo: 4.11.SPA4.G06.003

52 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:  |Operador

Méxima autoridad, Director de Obras y

Servicios Publicos — Jefe de Maquinaria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito:

Local

2. MISION

centros poblados.

Ejecutar obras de mantenimiento de carreteras, causes, puentes, excavaciones y obras de adecentamiento en
espacios naturales y publicos, para impulsar la obra civil y de mejoramiento de los accesos a las comunidades y

Nivel de Instruccién:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

Bachiller

NA

NA

Bachiller

Area de Conocimiento:

Operador de Excavadora

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Operador de Excavadora

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Operador y construcciones viales.

o]\\[o OS ADICIONA 9. COMP
DAD R O DO A DAD
A D ion de la Cc tencia Nivel Comportamiento Observable
Enciende maquinas o equipos por primera vez para
1. Operar maquinaria pesada para ejecutar obras de infraestructura Mecanica Basica. Leves deTransito: Comprobacién Medio verificar su funcionamiento. Constata la calidad de los
urbana y obras de vialidad urbana y rural. ; s . productos.
Seguridad Laboral; apertura de caminos Identifica los problemas en la entrega de los productos o
vecinales con maquinaria pesada. e . . - P ) 9 proat
Identificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.
y . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
Comprension Oral Medio internos yexter’r)ms elaboraqinformes
2. Mantener la maquinaria en condiciones Optimas para el|Mecanica Basica, Leyes deTransito; y y :
funcionamiento, realizando mantenimientos menores pertinentes. Seguridad Laboral; apertura de caminos
i inari " . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
vecinales con maquinaria pesada. Generacion de Ideas Bajo p eI para apoy !
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
. L o L . . L Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de
3. Conducir dmﬂam_ente maquinaria pesado de la institucion y asistir al Mecar_uca Basica, Leyes deTranS|to,_ Deteccién de Averias Bajo maquinas, automéviles y otros equipos de operacion
frente de trabajo asignado. Seguridad Laboral; apertura de caminos sencilla
vecinales con maquinaria pesada.
0 OMP A OND A
. . . -, . P D ion de la C i Nivel Comportamiento Observable
4. Transportar materiales para la construccion de obras civiles y de|Mecanica Basica, Leyes deTransito; ! s P
vialidad urbana y rural. Segurldad Laboral; gpgrtura de caminos Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacién o
vecinales con maquinaria pesada. ) procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.

. A . - - - A Orientacion a los Resultados i U i A
5. Realizar limpieza de la parte interna y externa de la maquinaria|Mecanica Basica, Leyes deTransito; Medio Alctua parta ll)c|>gr2r y superar niveles de desempefio y
asignada. Seguridad Laboral; apertura de caminos plazos establecidos.
vecinales con maquinaria pesada. , . - .
. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacién de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ) . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
- - A Trabajo en Equipo Bajo , ; .
6. Verificar el nivel aceite. combustible v otros liquidos Iubricantes que Mecanica Basica, Leyes deTransito; corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
) . ’ ¥ q q Seguridad Laboral; apertura de caminos informados a los demés. Comparte informacion.
sean necesarios. f o
vecinales con maquinaria pesada.
. . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller 3 meses 2 3 3 4 Técnico bachiller 3

45 42 40 60 60 80 75 60

TOTAL DE PUNTOS 462
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

s

Cédigo: 4.11.SPA2.G04.003

53 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: ALBANIL

axima autoridad, Director de Obras y

Servicios Publicos — Jefe de Trabajo.

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito:

Local

2. MISION

las comunidades del canton.

Dirigir y realizar trabajos de albafiileria dentro de las construcciones civiles que ejecute la institucion en beneficio de

Nivel de Instruccién:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

NA

NA

NA

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Albafiil 6 Técnico en la especialidad de construccion civil

1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Técnicas constructivas

y Albafiileria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Manejo de materiales de construccion.

o]\\[o OS ADICIONA 9. COMP
DAD R O DO DAD
A D ion de la Cc tencia Nivel Comportamiento Observable
. . . ) P . . . Determina las necesidades de recursos materiales de la
1. Coordinar con el jefe de trabajo y cumplir la planificacion en el campo Normativa Interna. Albafiileria. Lectura Manejo de Recursos Materiales Medio institucion v controla el uso de los mismos
de la construccion en la cual se requiera servicios de albaiiil. " ' o y Y ’
comprencion de Planos arquitectdnicos,
Manejo de materiales de construccion. Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
. . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
Comprension Oral Medio internos y externos y elabora informes
2. Colocar ladrillos, bloques y otros materiales para la construccion de|Normativa Interna, Albafileria, Lectura y y y :
obras. comp.renaon de I?Ianos arqwtecton!(j‘os, Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion
Manejo de materiales de construccion. Pensamiento Critico Alto de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la légica.
3. Realizar revestimientos y colocacién de ceramica de paredes y pisos|Normativa Interna, Albafiileria, Lectura y Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
construcciones de obras comunitarias. comprencion de Planos arquitectdnicos, (oficios, circulares)
Manejo de materiales de construccion.
0 OMP OND A
L . . I D ion de la C 1cia Nivel Comportamiento Observable
4. Dotar de mano de obra para la construccién de muros, bordillos,|Normativa Interna, Albafileria, Lectura y : P
aceras y mas obras de mejoramiento urbano. comprencion de Planos arquitectonicos, Aplica normas que dependen a cada situacién o
i i i Flexibilidad Bajo . - -
Manejo de materiales de construccion. ! procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

5. Interpretar planos y disefios para calculos de materiales y mano de|Normativa Interna, Albafileria, Lectura y Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compafieros, clientes y
obra. comprencién de Planos arquitectonicos, proveedores.
Manejo de materiales de construccion. i L . ) Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ’ . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
. . Trabajo en Equipo Bajo ) ) .
Normativa Interna, Albafiileria, Lectura y corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
6. Colocar puntos y medidas para la construccion de obras. comprencion de Planos arquitectonicos, informados a los demas. Comparte informacion.
Manejo de materiales de construccion.
. . . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Educacion Basica 3 meses 2 5 2 3 Servicios 3
TOTAL DE PUNTOS 382
ELABORADO REVISADO APROBADO
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— \JgY GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

Cédigo: 4.11.SPA2.G04.002

54 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

Maéxima autoridad,Director de Obras y

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Rol: Servicios

Servicios Publicos — Jefe de Maquinaria

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito:

Local

2. MISION

Conducir vehiculos livianos de manera especial vehiculos de uso oficial para el cumplimiento de comisiones de las
autoridades y delegaciones, asi como también brindar el apoyo a la ejecucion de obras de publicas.

Nivel de Instruccién:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

Bachiller

NA

NA

Area de Conocimiento:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Conduccién de vehiculos con Licencia Profesional

1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Conduccidn, Leyes de Transito, Geografia Basica.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Conduccion, Leyes de Transito, Geografia Basica.

o]\\[o OS ADICIONA OMP A
DAD A R ONADO A DAD
A D inacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i diar n ; : F it ids ot " . Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
1. Conducir dlalrlamfante vehiculos ejecutivos de la institucién y asistir al Normativa Interna,Conduccion, Leyes de Comprobacion Bajo frecuentomente.
frente de trabajo asignado. P s
Transito, Geografia Béasica del Ecuador,
Relaciones Humanas. Generacién de Ideas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
! entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Comprensién Oral Medio E’:cucha y cxtzmprende IIo; req‘uirlmlentos de los clientes
. . . |Normativa Interna,Conduccion, Leyes de internos y externos y elabora informes.
2. Transportar a comisionados y autoridades dentro y fuera del cantén. P A
Transito, Geografia Basica del Ecuador,
Relaciones Humanas. Expresion Escrita Medio ESFI‘.IbII‘ dc_)cumentos de mediana complejidad, ejemplo
(oficios, circulares)
o . o . ) . B Habilidad Analitica . s . e
3. Apoyar en la distribucién de convocatorias y notificaciones de interés|Normativa Interna,Conduccién, Leyes de (analisis de prioridad, criterio I6gico Alto Realiza analisis 16gicos para identificar los problemas
institucional. Transito, Geografia Basica del Ecuador, sentido co;m]n) ' fundamentales de la organizacion.
Relaciones Humanas.
OMP OND A
Denominacic c cia i i
4. Dar mantenimiento diario y realiza reparaciones menores al vehiculo|Normativa Interna,Conduccion, Leyes de 1630 bl e e el CeERE L
asignado. Transito, Geografia Basica del Ecuador, o ) Aplica normas que dependen a cada situacién o
Relaciones Humanas. Flexibilidad Bajo

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

-99 -



GoblernoMuNIprAldElCANmN\a ? :

YACUANMBI

Intercultural y Biodiverso

Alcaldia

»

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

Normativa Interna,Conduccion, Leyes de Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con comparieros, clientes y
5. Realizar limpieza de la parte interna y externa del vehiculo. . e X
P P Y Transito, Geografia Basica del Ecuador, proveedores.
Relaciones Humanas. i L . ) Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ’ . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
. ” Trabajo en Equipo Bajo ) ) .
6. Verificar el nivel de agua. aceita. combustible v otros liquidos Normativa Interna,Conduccion, Leyes de corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
L g_ | ! y q Transito, Geografia Basica del Ecuador, informados a los demas. Comparte informacion.
lubricantes que sean necesarios. .
Relaciones Humanas.
. . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Educacion Basica 3 meses 2 2 3 Administrativo bachiller 3

15 42 40 40 40 60 50 60

TOTAL DE PUNTOS 347
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

55 DESCRIPCION Y
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

T

Cédigo: 4.11.SPA2.G04.003 INTERFAZ:

PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Ayudante de Pala 1

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Maéxima autoridad,Director de Obras y
Servicios Publicos — Jefe de Maquinaria

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4
Ambito:

Local

2. MISION

Dar asistencia al operador en la ejecucién de obras de mantenimiento de carreteras, causes, puentes,
excavaciones y obras de adecentamiento en espacios naturales y publicos, para impulsar la obra civil y de
mejoramiento de los accesos a las comunidades y centros poblados.

Nivel de Instruccién:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

NA

NA

NA

Area de Conocimiento:

N/A

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Mantenimiento de maquinaria pesada

1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Ayudante de Maquinaria, Trabajos en Construcciones Viales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ayudante de Maquinaria, Trabajos en Construcciones Viales.

ONO OS ADICIONA 9 OMP A
DAD A R ACIONADO A DAD
A D inacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
rindar apoyo al operador maquinaria pesada durante su labor en la Verif | funci ento de maaui .
ejecucion de obras de infraestructura urbana y obras de vialidad urbana ) i6 ; eritica el fluncionamiento de maquinas o equipos,
Jrural Y Normativa Interna,Ayudante de Comprobacion Bajo frecuentemente.

y : Magquinaria, Trabajos en Construcciones

Viales., Relaciones Humanas. " . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la

Generacion de Ideas Bajo - ) .
entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.

2. Dar mantenimiento a la maquinaria y velar por su conservacién en Comprension Oral Medio E scucha y comprende los requ erimientos de los clientes
condiciones optimas para el funcionamiento, realizando mantenimientos|Normativa Interna,Ayudante de internos y externos y elabora informes.
menores pertinentes. Magquinaria, Trabajos en Construcciones

Viales., Relaciones Humanas. Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo

(oficios, circulares)
L . . . . Habilidad Analitica . e . e

3. Asistir oportunamente en ajustes mecanicos y rutinarios durante las|Normativa Interna,Ayudante de (analisis de prioridad, criterio I6gico Alto Realiza analisis logicos para identificar los problemas
horas de trabajo del operador. Magquinaria, Trabajos en Construcciones sentido comdn) fundamentales de la organizacion.

Viales., Relaciones Humanas.

OMP OND A

4. Prevenir de riesgos durante el transportar materiales equipos . D inacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
pesados para la construccion de obras civiles y de vialidad urbana y '\Nnorm?tw? In_trerrllja,Ayudarge d? .
rural. laquinaria, Trabajos en Lonstrucciones Flexibil Bai Aplica normas que dependen a cada situacion o

Viales., Relaciones Humanas. exibilidad ajo

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

5. Realizar limpieza de la parte interna y externa de la magquinaria|Normativa Interna,Ayudante de Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con comparieros, clientes y
asignada. Magquinaria, Trabajos en Construcciones proveedores.
Viales., Relaciones Humanas. i L . ) Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ’ . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
. Trabajo en Equipo Bajo ) ) .
6. Apovar en la verificacion del nivel aceite. combustible v otros liquidos Normativa Interna,Ayudante de corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
- APOY: ) ’ y q Magquinaria, Trabajos en Construcciones informados a los demas. Comparte informacion.
lubricantes que sean necesarios. . .
Viales., Relaciones Humanas.
. . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Educacion Basica 3 meses 2 2 3 Administrativo bachiller 3

15 40 40 60 50 60

TOTAL DE PUNTOS 347
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Interen Trurat'y 3iodivey,

Cadigo:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

4.11.SPA2.G04.004

56 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

AYUDANTE DE AGUA POTABLE

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

axima autoridad, Director de Obras y

Servicios Publicos.

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Grado: 4

Ambito: Local

2. MISION

Apoyar en el mantenimiento del sistema de agua portable de manera especial en la inspeccion de caudales,

& Minaterdo
0333 del Trabajo

R ON FOR REQUERID
N/A
NA
Nivel de Instruccion:
NA
Area de Conocimiento: Bachiller
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: NA NA NA
1a3 meses

Especificidad de la

N Instalaciones de Sistemas de Agua Potable.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

captaciones, redes publicas y domiciliaria. Temitica de la Capacitacion
Manejo de materiales y tuberias.
8. CONO OS ADICIONA 9. COMP
DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD
D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) ) ) ) Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad
1. Controlar y supervisar el funcionamiento de las unidades de reserva Deteccién de Averias Alto de operacioén como por ejemplo, depurar el codigo de
del sistema de agua potable. Normativa Interna,Manejo de materiales y control de un nuevo sistema operativo.
tuberias.
- - Establece procedimientos de control de calidad para los
Inspeccion de Productos o Servicios Alto - T,
productos o servicios que genera la institucion.
i . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
Comprension Oral Medio internos yexterlr)ms elaboraqinformes
2. Realizar la operacién y mantenimiento de las redes del sistema de . . . Y y :
L . o Normativa Interna,Manejo de materiales y
agua potable incluidas las acometidas domiciliarias. tuberi
uberias. . . . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Expresién Escrita Medio . -
(oficios, circulares)
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
3. Coordinar las actividades con el inspector de agua potable. Normativa Interna,Manejo de materiales y Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
tuberias. posibles soluciones.
0 OMP A OND A
4. Apoyar al inspector de Agua Potable en las reparaciones de las D inacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
instalaciones por reclamo de los usuarios o por causas técnicas|Normativa Interna,Manejo de materiales y
necesarias. tuberias. Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

5. Ayudar a dirigir proyectos pequefios de sistemas de agua en las ) ) ) Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con comparieros, clientes y
; Normativa Interna,Manejo de materiales y roveedores
comunidades. ) p .
tuberias.
. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ’ . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo ) ) .
6. Colab los trabaios d . de f d N tiva Int Maneio d terial corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
6. Colaborar en los trabajos de reparaciones de fugas de agua,|Normativa Interna,Manejo de materiales y informados a los demas. Comparte informacion.
instalaciéon de nuevas redes de agua. tuberias.
. . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo ) . .
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
iy . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Educacion Basica 3 meses 2 2 2 3 Administrativo bachiller 3
15 42 40 40 40 60 50 60
TOTAL DE PUNTOS 347
ELABORADO REVISADO APROBADO
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S—

Cadigo:

V?V GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
I\”ﬁl MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

4.11.SPA2.G04.005

57 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

AYUDANTE DE RETROEXCABADORA

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Ambito: Local

2. MISION

Méxima autoridad, : Director de Obras y
Servicios Publicos — Jefe de Maquinaria

Dar asistencia al operador de retroexcavadora en la ejecucion de obras de mantenimiento de carreteras, causes,
puentes, excavaciones y obras de adecentamiento en espacios naturales y publicos, para impulsar la obra civil y de
mejoramiento de los accesos a las comunidades y centros poblados.

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

R ORMAL REQUERID
NA
NA
Nivel de Instruccion:
NA
Area de Conocimiento: Bachiller

N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Mecanica Basica, Sefiales de Transito.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Mecanica Basica, Sefales de Transito.

8. CONO O DICIO 9. COMP A
DAD A R A O ADO A DAD
D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ejecucion de obras de infraestructura urbana y obras de vialidad urbana . ) Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad
y rural Deteccion de Averias Alto de operacion como por ejemplo, depurar el codigo de
Normativa Interna,Mecanica Basica, control de un nuevo sistema operativo.
Sefales de Transito. . . - . )
" . Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
Comprobacion Bajo
frecuentemente.
Comprensién Oral Medi Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
2. Dar mantenimiento a la maquinaria y velar por su conservacion en omprensio a edio internos y externos y elabora informes.
condiciones 6ptimas para el funcionamiento, realizando mantenimientos|Normativa Interna,Mecanica Basica,
menores pertinentes. Sefiales de Transito. . . ) Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Expresion Escrita Medio s ;

(oficios, circulares)
3. Asisti " " . . inarios durante | Identifica los problemas en la entrega de los productos o
o 5|sd|rtopt())r_un:nl1en e e; ajustes mecanicos y rutinarios durante las|, ..~ |terma Mecanica Bésica Identificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina

oras de trabajo del operador. ~ o ’ ; :
! P Sefiales de Transito. posibles soluciones.
0 OMP OND A
4. Prevenir de riesgos durante el transportar materiales equipos D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
pesados para la construccion de obras civiles y de vialidad urbana y|Normativa Interna,Mecanica Basica,
fi Ansi . . Aplica normas que dependen a cada situacion o

rural. Sefales de Transito. Flexibilidad Bajo P nor q pende .

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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5. Realizar limpieza de la parte interna y externa de la maquinaria

asignada.

Normativa Interna,Mecanica Basica,
Sefales de Transito.

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con compafieros, clientes y
proveedores.

Orientacion de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

6. Apoyar en la verificacién del nivel aceite, combustible y otros liquidos

lubricantes que sean necesarios.

Normativa Interna,Mecanica Basica,
Sefales de Transito.

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Educacion Basica 3 meses 2 2 2 3 Administrativo bachiller 3
15 42 40 40 40 60 50 60
TOTAL DE PUNTOS 347
ELABORADO REVISADO APROBADO
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municipales.

2. MISION

1. Velar por el aseo de vias publicas y en general de los bienes

ﬁ??m\g/vq GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 58 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO | Mt
YAS?..L.!A!%.! MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI 0908 | il Trabeio
DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERID
Cadigo: 4.11.8PS2.G02.001 INTERFAZ: NA
L AXILIAR DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE
Denominacién del Puesto: ESPACIOS PUBLICOS . » NA
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
. . NA
Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Maéxima autoridad, :: Director de Obras y
— Servicios Publicos, Jefe de Trabajo.
Rol: Servicios
2ru:o Ocupacional: 2Servidor Publico de Servicios 2 Area de Conocimiento: No requerido
rado:

Ambito: Local

Normativa Interna, Conserjeria y
mantenimiento de espacios publicos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
N/A

NA
1a 3 meses

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Conserjeria y mantenimiento de espacios publicos

Realizar limpieza y mantenimiento de oficinas, edificios y espacios publicos asignados en el marco de una 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
planificacién mensual, garantizando el buen cuidado de jardines, areas verdes.

Tematica de la Capacitacion

Conserjeria y mantenimiento de espacios publicos

D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.

Identifica la manera en como un cambio de leyes o de

Percepcién de Sistemas y Entorno Alto . . o ! .
situaciones distintas afectara a la organizacion.

espacios publicos.

2. Realizar limpieza diaria de superficies de oficinas, edificios, y

Normativa Interna, Conserjeria 'y
mantenimiento de espacios publicos

Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de Recursos Materiales Bajo unidades o procesos organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo

Expresion Escrita i . -
P Medio (oficios, circulares)
?' Ut'"éar y Cu'da_'il las herr_arr(;lentas de' Ilmpleza, taleds (iomo escolb?s, i . Exoresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion
rapeadores, cepillos, aspiradoras, quimicos y productos especiales Normat!va_ Interna, Consgrjerlfa y P! para que sea comprensible a los receptores.
que se entregan bajo su responsabilidad. mantenimiento de espacios publicos
0 OMP A OND A
D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
4. Utilizar el traje de proteccion y seguridad laboral. Normativa Interna, Conserjeria 'y
imi i abli . Aplica norm: nden i ion
mantenimiento de espacios publicos Flexibilidad Bajo plica normas que dependen a cada situacion o

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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5. Velar por la eficiente recoleccién y la disposicion final de la basura

recolectada en su area de trabajo.

Normativa Interna, Conserjeria y
mantenimiento de espacios publicos

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con compafieros, clientes y
proveedores.

Orientacion de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

6. Realizar labores de inspeccion de depositos de basura y escombros
en la via publica y elaborar un informe para su recoleccién o sancion

correspondiente para los infractores.

Normativa Interna, Conserjeria y
mantenimiento de espacios publicos

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

2 2 2 2 Servicios 3

40 40 40 40 25 60

TOTAL DE PUNTOS 245
ELABORADO REVISADO APROBADO
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MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

59 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Maéxima autoridad, :: Director de Obras y

Servicios Publicos, Jefe de Trabajo.

DATO D D A O D P O
Cadigo: 4.11.8SPS2.G02.002
Denominacién del Puesto: GUARDIAN MUNICIPAL
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: GESTION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Grado: 2
Ambito: Local

2. MISION

Realizar y cumplir jornadas de guardiania de oficinas, edificios y espacios publicos asignados en el marco de una
planificacién mensual, garantizando la seguridad y la proteccion de las instalaciones municipales.

Nivel de Instruccion:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

NA

NA

NA

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requerido

1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Guardiania y Seguridad

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Tener la instruccion militar.

8. CONO OS ADICIO OMP A
A DAD A R ACIONADO A DAD
D inacion de la Cc 1cia Nivel Comportamiento Observable
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
1. Velar por la seguridad de edificios y realizar cuidado de los bienes Identificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
’ = Normativa Interna, Guardiania y posibles soluciones
municipales. . ) - :
Seguridad, instruccién militar.
Percencion de Sistemas v Entorno Alto Identifica la manera en como un cambio de leyes o de
P Y situaciones distintas afectara a la organizacion.
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, criterio légico, Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
2. Cumplir con jorn iari n rn rdiani ficin: . - i ¥
Cumplir con jornadas diarias o nocturnas de guardiania de oficinas, |\ - Interna, Guardiania y sentido comin) Proyectos.
edificios y espacios publicos que se asigne por el inmediato superior. . ) A
Seguridad, instruccion militar. - . . .
Exoresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
P (oficios, circulares)
3. Utilizar correctamente el traje de proteccion y seguridad laboral. ) . " " Comunica informacion relevante. Organiza la informacion
glormg(t;vz Ipte{na, Quar{’l'f“'a y Expresién Oral Medio para que sea comprensible a los receptores.
eguridad, instruccion militar.
OMP A OND A
4. Velar por la disciplina y el orden en su area de trabajo y en espacios D inacién de la C tencia Nivel Comportamiento Observable
y eventos publicos oracionalmente. Normativa Interna, Guardiania y - - B
Seguridad, instruccion militar. Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situaciéon o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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5. Realizar control de ingreso y salida de personal de la institucién en

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

horas laborables y no laborables para garantizar el control dentro del Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con comparieros, clientes y
e - Normativa Interna, Guardiania y roveedores
edificio municipal. . . . . p -
Seguridad, instruccion militar.
. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ’ . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
s - _ . . Trabajo en Equipo Bajo " ) .
6. Llevar una bitacora diaria de los movimientos de ingreso y salida de . - corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
. L. o Normativa Interna, Guardiania y . . . L.
visitantes y personal oficial de la institucion. . . AR informados a los demas. Comparte informacion.
Seguridad, instruccion militar.
. . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo ) . .
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades
iy . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
2 2 2 2 Servicios 3
40 40 40 40 25 60
TOTAL DE PUNTOS 245
ELABORADO REVISADO APROBADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 61 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .:a. 34:|1$wb
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI ¥
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.12.SPA2.G04.001 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ﬁhsﬂlsg\l’\glz_ ADMINISTRATIVO DE GESTION N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y DESARROLLO |Méxima autoridad, Procurador Sindico, NA
i SOCIAL Directores, Coordinadores, Técnicos,

Rol: Administrativo Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 4 :
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
NA

2. MISION

Bachiller NA

Tiempo de Experiencia:

1a3 meses

Especificidad de la
experiencia

Computacion Basica, Relaciones Humanas, Manejo de Archivos.

Brindar apoyo administrativo y logistico dentro de las actividades de la Gestion Ambiental, Turismo y Desarrollo 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Social para facilitar la operatividad de las labores diarias de esta area institucional. Tematica de la Capacitacion

Computacion Basica, Manejo de Archivos.

8. CONO OS ADICIONA 9. COMP A A
A DAD A R ACIONADOS A LAS A DAD
D inacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
G ion de Id . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la

1. Apoyar en las actividades diarias de la Gestion Ambiental, Turismo y| Normativa Interna, Técnicas eneracion de laeas Bajo entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Desarrollo Social. Secretariales, Redaccion, Ortografia,

Computacion Bésica, Manejo de Archivos. Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Identificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.

2. Receptar, despachar y archivar documentacion generada de las| Normativa Interna, Técnicas
actividades administrativas y técnicas del area. Secretariales, Redaccién, Ortografia, Escucha y comprende la informacion o disposiciones que

Computacion Basica, Manejo de Archivos. Comprension Oral Bajo se le provee y realiza las acciones pertinentes para el

cumplimiento.

3. Apoyar con actividades secretariales y logisticas en eventos,| Normativa Interna, Técnicas Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
talleres, jornadas de campo y pasantias. Secretariales, Redaccién, Ortografia, (oficios, circulares)

Computacion Basica, Manejo de Archivos.

0 OMP A OND A
Denominaciér Cc cia i i
' . Normativa Interna, Técnicas NEBlE I Nivel Comportamiento Observable
4. Apoyar en el control de personal que labore horarios establecidos. s tariales. Redaccion. Ort fi
ecretariales, Redaccion, Urtograria, Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o
Computacién Basica, Manejo de Archivos. ] procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

Normativa Interna. Técnicas Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compafieros, clientes y
5. Brindar informacion al usuario interno y externo. . L .
y Secretariales, Redaccion, Ortografia, proveedores.
Computacion Basica, Manejo de Archivos. i L . ) Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo . .
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. ’ . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
- . . . . . Trabajo en Equipo Bajo " ) .
6. Receptar llamadas telefonicas y registrar los mensajes relacionados| Normativa Interna, Técnicas corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
con asuntos relacionados con la Gestion Ambiental, Turismo y|Secretariales, Redaccion, Ortografia, informados a los demas. Comparte informacion.
Desarrollo Social. Computacion Basica, Manejo de Archivos.
. . . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
Aprendizaje Continuo Bajo

libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Bachiller 3 meses 2 2 2 3 Administrativo bachiller 3

45 42 40 40 40 60 50 60

TOTAL DE PUNTOS 377
ELABORADO REVISADO APROBADO
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MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.12.8P4.G10.001

l\&v GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

61 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

ANALISTA TECNICO DE ARIDOS, PETREOS Y GESTION AMBIENTAL 2

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y DESARROLLO SOCIAL
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Ambito: Local

Méaxima autoridad, Directores,
usuarios internos y externos.

Regular, autorizar, controlar y planificar la explotaciéon de materiales aridos y pétreos que se encuentran en los
lechos de los rios, lagos, playas y canteras en la jurisdiccion del cantéon Yacuambi y coordinar la ejecucion de la
politica encaminada a garantizar la proteccion del medio ambiente y el uso racional de los recursos naturales,
mejorando las condiciones de salubridad e higiene ambiental de conformidad con el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del Cantén Yacuambi.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

& | Minatedo
.:g del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA

Ingeniero en Geologia, Ingeniero en Minas.

LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

LManejo de ARCGIS; Seguimiento y Evaluacion de Normativas que Regulan las Concesiones Mineras;
Manejo de GPS, Gestion de Areas de Libre Aprovechamiento.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Der

de la C

Ley de Mineria, Ley de gestion Ambiental; Auditorias Mineras.

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

pétreos, que se encuentran en los lechos de los rios, quebradas y canteras.

Ley de gestién Ambiental; Auditorias
Mineras.

materiales aridos y pétreos.

4. Generar mecanismos para otorgar autorizaciones a la explotacion de

COOTAD, LOSEP, Ley de Mineria,
Ley de gestion Ambiental; Auditorias
Mineras.

1. Cumplir las responsabilidades establecidas en la Resolucion No. 0004- EOOTAD, L_’OSEP, _Ley c.ie Ml_ner_la, Orientacion / Asesoramiento Alto competenglg, generando politicas y estrategias que permitan
. - N h ey de gestion Ambiental; Auditorias tomar decisiones acertadas.
CNC-2014 emitida por el Consejo Nacional de Competencias. Mineras
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
. y . o Monitoreo y Control Medio Mon!tc?rea gl progreso de los plgngs y proyecto_s de la unidad
2. Proponer y gestionar politicas y normas para regular la explotacion de|{COOTAD, LOSEP, Ley de Mineria, administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
materiales aridos y pétreos. Ley de gestion Ambiental; Auditorias -
Mineras. Comprende las ideas presentadas en forma oral en las
Comprension Oral Alto reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.
. i . i o Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision
3. Elaborar informes de monitores y control de la explotacion de materiales| COOTAD, LOSEP, Ley de Mineria, Juicio y Toma de Decisiones Alto y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

Der de la C Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
o Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
5. Analizar y emitir informes sobre evaluacion de impactos ambientales. E;%LA;S{;?”S&:HI;LIC_‘ imli?grrilaas’ soluciones adecuadas.
Mineras. ’ Realliza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
. . . COOTAD, LOSEP, Ley de Mineria, organizacion.
6. Generar estudios, proyectos y programas de proteccién ambiental (suelo, Ley de gestion Ambiental: Auditorias
aire y recursos hidricos). Mixerasg ’ Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua
’ Iniciativa Alto para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades -
iy . . Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto
Gestién Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afos hasta 2 afios 6 meses 4 4 3 3 Ejecucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 3
155 70 80 80 60 60 150 60
TOTAL DE PUNTOS 715
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Cadigo:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

4.12.8P4.G10.002

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

62 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

CONSERVACION MUNICIPAL

TECNICO DE MANEJO Y GESTION DE AREAS DE

Méaxima autoridad, Gestion

Nivel: Profesional

. - o GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y
Unidad Administrativa: DESARROLLO SOCIAL
Rol: Ejecucién de Procesos

Ambiental, Turismo y Desarrollo

Social.

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Grado:

10

Ambito:

Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

PCoordinar la ejecucion de la politica encaminada a garantizar la proteccién del medio ambiente y el uso racional
de los recursos naturales, garantizando el cumplimiento de planes de manejo de las areas ecologicas de
conservacion municipal y zonas de proteccion hidrica del cantén Yacuambi.

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

& | Minatedo
.:3: del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA

Ingeniero Ambiental, ingeniero en Ecosistemas, Ciencias del
Agua, afines.

LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Manejo de ARCGIS; Seguimiento y

Protegidas; Manejo de GPS, Gestion de Areas de Conservacion Municipal

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Evaluacion de Normativas que Regulan el sistema de Areas

COOTAD, Ley de gestion Ambiental;

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Der de la Comy Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
1. Ejecutar acciones de manejo en el area ecolégica de conservacion|COOTAD, Ley de Gestion Pensamiento Conceptual Alto d3:?;?!iuiiig:;ﬁegtziazlaczfns ggznézsatztwjr;?;?:sy s;;zss.i:al(e:z
municipal. Ambiental; Manejo de ARCGIS; I ptu a ! _comple] ’ mp
Manejo de GPS, Gestion de Areas y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
de Conservacién’MunicipaI presentandolos en forma clara y util.
Monitoreo y Control Medio Mon!tqrea gl progreso de los plgngs y proyectqs de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
» L. - Establece procedimientos de control de calidad para los
) . i i . COOTAD, Ley de Gestion| Inspeccion de Productos o Servicios Alto . P
2. Coordinar y ejecutar planes operativos establecidos para el manejo y . ' ! . productos o servicios que genera la institucion.
- . L Ambiental; Manejo de ARCGIS;
conservacion de las areas de conservacion. Manejo de GPS, Gestion de Areas Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
de Conservacién Municipal Identificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.
L . . . . COOTAD, Le de Gestion e : : .
3. Disefiar proyectos que permitan fortalecer el manejo de areas protegidas Ambiental Man)(lajo de ARCGIS: Andlisis de Operaciones Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad
municipales. ; L 2 organizacional.
Manejo de GPS, Gestion de Areas
de Conservacién Municipal
Der inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
4. Coordinar con la guardiania del area de conservacion para desarrollar los| COOTAD, Ley de Gestion Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
recorridos priorizando las zonas de mayor cesibilidad y de mayor flujo de|Ambiental; Manejo de ARQGIS; Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
visitantes. Manejo de G_F’S Ge.st.lon de Areas Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
de Conservacion Municipal equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
5 Implementar sistemas de monitoreo a nivel didital. uilizando la tecnoloaia COQTAD, Ley. de  Gestion Orientacién de Servicio Alto con rgpidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
- Imp! gital, 9 Ambiental; Manejo de ARCGIS; soluciones adecuadas.
disponible. . . <
Manejo de GPS, Gestion de Areas Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
de Conservacion Municipal Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
COOTAD, Ley de  Gestion organizacion.
6. Administrar y controlar el sistema de monitoreo digital y generar reportes|Ambiental; Manejo de ARCGIS;
para la toma de sesiones. Manejo de GPS, Gestion de Areas Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua
de Conservacion Municipal Iniciativa Alto para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

Profesional - 5 afios hasta 2 afios 6 meses 3 4 3 3 Becucion y Supervision de Procesos 3er Nivel 4

155 70 60 80 60 60 150 80

TOTAL DE PUNTOS 715
ELABORADO REVISADO APROBADO
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MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.12.8P5.G11.001

v GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

64 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: TECNICO DE MANEJO Y GESTION DE DESECHOS SOLIDOS 3

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y DESARROLLO SOCIAL

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 1

Ambito: Local

2. MISION

Méxima autoridad, Director de
Gestion Ambiental, Turismo y
Desarrollo Social.

Coordina, dirige y evalia el proceso de gestiéon y manejo de desechos solidos de acuerdo con los planes
establecidos para el programa, generando propuestas de innovacion desde la fase de recoleccion hasta el reciclaje
y deposito final.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Minatedo
.:83 del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA

Socidlogo; Zootecnista; Veterinario; Ingeniero Agrénomo;
Ingeniero Forestal; Ingeniero en Turismo, Ingeniero Ambiental.

LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Gerencia de Proyectos; Elaboracién de Proyectos, Manejo y Gestion de Desechos Sélidos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica d

le la Capacitacion

Manejo y Gestién de Desechos Sdlidos..

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES .
ESENCIALES Der de la Comp Nivel Comportamiento Observable
COOTAD, LOSEP, Ley de gestion . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
. . L. L . " 5 N Monitoreo y Control Medio L . - 3
2. Aplicar y controlar la ejecucién de la normativa interna y otras conexas|Ambiental; Gerencia de Proyectos; administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
para la gestion integral de desechos sdlidos Elaboracion de Proyectos, Manejo y
Gestion de Desechos Sdlidos.
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
3. Coordinar y desarrollar el proceso de barrido y recoleccion de desechos L. Monitoreo v Control Medi Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
edio L . o .
sélidos de las plazas, vias publicas y zonas pobladas que cuenten con COO.TAD’_ LOSEP, Ley de gestlor.] Y administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
A . N Ambiental; Gerencia de Proyectos;
acceso carrozable dentro del Cantén, y capacitar en el manejo en zonas de .. X -
dificil acceso. Elaboracion de Proyectos, Manejo y Comprende las ideas presentadas en forma oral en las
Gestion de Desechos Sdlidos. Comprension Oral Alto reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base a los
requerimientos.
4. Establecer y registrar volumenes de basura por sectores, frecuencias de|COOTAD, LOSEP, Ley de gestion Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
recorridos, comportamiento del personal, vehiculos utilizados, kilometrajes,|Ambiental; Gerencia de Proyectos; Identificacion de Problemas Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
volimenes de combustible consumidos y dificultades que se presentes. Elaboracion de Proyectos, Manejo y redefine las estrategias.
Gestion de Desechos Sdlidos.
Der inacion de la Comg i Nivel Comportamiento Observable
5. Coordinar el transporte necesario y elaborar informes de servicios .. i ] o .
mensuales para los pagos correspondientes con horarios, recorridos, COQTAD’_ LOSEP, Ley de gestlorjl Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
; A Ambiental; Gerencia de Proyectos; Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
kilometraje y horas extras. L) . X X > A N
EIab(_JraClOn de F’royectos, Manejo y Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
Gestion de Desechos Solidos. equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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) ) Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Sé;c;%r;jslr}iggstr:g;rar el control del transporte de los desechos urbanos y|»rap | OSEP, Ley de gestion Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
: Ambiental; Gerencia de Proyectos; soluciones adecuadas.
Elaboracién de Proyectos, Manejo y Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Gestion de Desechos Solidos. Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
COOTAD, LOSEP, Ley de gestion organizacion.
7. Ejecutar, dirigir y monitorear las operaciones del relleno sanitario Ambiental, Gerencia de Proyectos;
-H - dirgiry P ' Elaboracion de Proyectos, Manejo y Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia
Gestion de Desechos Sdlidos. — para crear oportunidades o evitar problemas que no son
Iniciativa Alto ) A . .
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.
COMPETENCIAS COMPALENADIH FUESTO
Habilidades
” - - Condiciones Tomade Confrol de
Instruccion Formal Experiencia ~ L Rol del Puesio
Gestion Comumnicacion | de Trabajo | Decisiones Resuliados
Prolesional - 5 afos 4 afios 4 4 3 3 naciin/Supervisiin y Becuciin de Procesos: 34 4
155 100 a0 80 50 50 175 80
TOTAL IEPUNTOS 790
H ABORADO RBISADO APROBADO
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i

S DE IDENTIFICACION DEL PUES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

65 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 4.12.5P1.G07.001 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: |SISTENTE TECNICO DE PROYECTOS
* |SOCIALES Y EMPRENDIMIENTOS
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y Maxima autoridad, Directores,

DESARROLLO SOCIAL

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito: Local

Coordinadores, servidores, usuarios
externos

Impulsar el desarrollo y la gestion social y los emprendimientos, mediante la aplicacion politicas
vigentes, generando nuevas fuentes de inversion y de empleo, garantizando la participacion
ciudadana fortaleciendo el tejido social y la cooperacién interinstitucional, para promover el

desarrollo sostenible cantonal..

Nivel de Instruccion:

Bachiller

NA

N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bachiller N/A

Bachiller, Técnico o Tecndlogo Superior.

NA

1a 3 meses

Especificidad de la
experiencia

Trabajo Social, Promotor comunitarios.

Tematica de la Capacitacion

Desarrollo comunitario, Relaciones Humanas, Manejo de Organizaciones, Manejo de Grupos Prioritarios y personas con Capacidades

Diferentes
ONO O AD ONA 9 O A
DAD R A ONADO A DAD
A D delaC Nivel Comportamiento Observable
o _ Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media,
FaCl"‘?CIQN de procesos formativos y Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
Planifica conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo|organizativos, elaboracién de proyectos, control de la informacién.
a realizar en las comunidades programas de indole social y grupos
winerables, Manejo de organizaciones - " Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
Generacion de Ideas Medio P
econdmicos.
. . Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucion de
Pensamiento Conceptual Bajo X -
Facilitacion de procesos formativos y problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Apoya y asesora a organizaciones comunitarias en la planificacion y|organizativos, elaboracion de proyectos,
disefio de actividades deportivas, educativas, asistenciales y sociales programas de indole social y grupos Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con
winerables, Manejo de organizaciones Pensamiento Conceptual Medio la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
N - " Facilitacion de procesos formativos vy Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
Apoya a organizaciones comunitarias en la formulaciéon de proyectos - - . - . " . - . .
" - . R organizativos, elaboracién de proyectos, Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
para el financiamiento de cursos, talleres, seminarios y realizacién de 3 X . L "
. L programas de indole social y grupos informacién sencilla.
medios de comunicacion . o
wlnerables, Manejo de organizaciones 0. COMP 5 OND 2
Di de la Comp Nivel Comp i Observable
Facilitaciéon de procesos formativos y
Apoya en la ejecucion de la planificacion, gestion y ejecucion de|organizativos, elaboracién de proyectos, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
proyectos de desarrollo integral comunitario programas de indole social y grupos Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
wlnerables, Manejo de organizaciones los demas.
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Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

ilitacio i Orientacion de Servicio Bajo -
Facilitacion de procesos formativos vy ) estandarizadas a sus demandas.
Busca las instituciones publicas y/o privadas capacitadas para dictar los|organizativos, elaboraciéon de proyectos,
cursos, talleres y/o seminarios en la comunidad. programas de indole social y grupos . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el

wlnerables, Manejo de organizaciones
primer encuentro.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto

Planifica cursos, falleres ylo seminarios en relacién con éreas zfcaiitiaz;i:ij:os deelag?:(jzlis d;omv:rlgviitosy Iniciativa Medio plazo. Crea oportuni.dgfieso minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas
educativas, de salud y mejoramiento social, que requieran las|>9 o de  proy ' de trabajo con una vision de mediano plazo.
3 programas de indole social y grupos . . . .
comunidades . N . . . Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
wlnerables, Manejo de organizaciones Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
COMPETENCIAS COMPALENADIH FUESTO
Habilidades
” - - Condiciones Tomade Confrol de
Instruccion Formal Experiencia ~ L Rol del Puesio
Gestion Comumnicacion | de Trabajo | Decisiones Resuliados
Bachiller 1a 3 meses 3 5 2 4 Técnico 4
45 D B0 100 40 a0 T3 a0
TOTAL DEPUNTOS 522
H ABORADO RBISADO APROBADO
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Cédigo: 4.12.8P4.G10.003

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

INTERFAZ:

TECNICO/ADE TURISMO E

Denominacién del Puesto: INTERCULTURALIDAD 2

Nivel: No Profesional / Profesional

. .. " GESTION AMBIENTAL,, TURISTICO Y DESARROLLO
Unidad Administrativa: SOCIAL
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

10

Local

Maxima autoridad, Director de Gestion Ambiental,
Turismo y Desarrollo Social.

2. MISION

Promover el desarrollo de la actividad turistica y la interculturalidad a nivel cantonal en coordinacién con las instituciones competentes,
impulsando la planificacion, la regulacion, el control y el desarrollo econémico; asi como también el impulso al turismo comunitario de acuerdo a
su normativa vigente, en coordinacion con la acciones que conducen a fortalecer y cultivar las manifestaciones culturales, educativas y deportivas,
en el marco de la interculturalidad y en concordancia con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Cantén.

66 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

@ | Minatedo
.zz: del Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria en Administracion Turistica y a fines

Tercer Nivel

Hasta 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Planificacién, Regulacién, Control y Gestion del Turismo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

T

de la Caf

Elaboracién y ejecucion de proyectos turisticos y culturales; Relaciones Humanas.

6. Elabora, planes, programas y proyecto turisticos.

naturales y sus normativas dentro del turismo.

8 ONO O D O R ONADO A 9 OMP A A
A DAD A
A DAD - D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Conocimiento de las normativas relacionados al turismo y la cultura; Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
1. Cumple las establecidas en Ia Resolucion No. 0001-CNC-2016 gestion, control y disefio de proyectos turisticos; Antroplogia y recursos tomar decisiones acertadas.
emitida por el Consejo Nacional de Competencias . . i -
naturales y sus normativas dentro del turismo. : ) Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio P o ;
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Generacién de Ideas Alto Desa.rrolla planes, programas o proyectps glternanvos para
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
) . - ) . - ! . . Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
2. Coordina acciones estratégicas que permitan a través de la|Conocimiento de las normativas relacionados al turismo y la cultura; desar‘:ollandopestrate ias a largo plazo. aceiones (?e control
participacion ciudadana, integrar e implementar acciones para la gestion|gestion, control y disefio de proyectos turisticos; Antroplogia y recursos mecanismos de coorginacic')n gvepriﬁca’ndo informacion ara’
y promocion turistica y cultural acorde con el desarrollo cantonal; naturales y sus normativas dentro del turismo. Planificacién y Gestion Alto . ; v P
la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
3 I . \ ividad turis st tural Conocimiento de las normativas relacionados al turismo y la cultura; Habilidad Analtica Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas
- Impuisa y promociona la actividad turistica artstica y culural para gestion, control y disefio de proyectos turisticos; Antroplogia y recursos analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido fundamentales de la organizacion.
mejorar el nivel de vida de los ciudadanos del canton; " . 5
naturales y sus normativas dentro del turismo. 0.CO A D A
- L, . D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable
5. Desarrolla eventos que propicien la promocion del turismo con . - - -
identidad, considerando la gastronomia, los emprendimientos, la|Conocimiento de las normativas relacionados al turismo y la cultura; grea uln bluen cIln;g de trabajo yesglntu dedcopzeracmg. |
actividad artesanal, el agroturismo y la diversidad cultural gestion, control y disefio de proyectos turisticos; Antroplogia y recursos ) ) esuelve los confiictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
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Demuestra interés en atender a los clientes internos o
. . . . i Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. - . . . . _|Conocimiento de las normativas relacionados al turismo y la cultura; X d
7. Propone politicas de regulacion y funcionamiento de los servicios " - . . necesidad y plantea soluciones adecuadas.
- . gestion, control y disefio de proyectos turisticos; Antroplogia y recursos - - -
turisticos a nivel cantonal. . X Modifica las acciones para responder a los cambios
naturales y sus normativas dentro del turismo. - o s 5
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
Iniciati actua para crear oportunidades o evitar problemas que no
niciativa Alto X .
c imiento de | ti lacionad | turi | tura: son evidentes para los demas. Elabora planes de
8. Establece mecanismos de control de la actividad y servicios turisticos on(_mmleno e _as normativas re acnona_ 0s al turismo y fa cultura; contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
en base a las competencias asignadas a los gobiernos cantonales gestion, conirol y disefio de proyectos tristicos; Antroplogia y recursos Realiza trab: i de investigacion mpart n
P 9 9 ! naturales y sus normativas dentro del turismo. ea 'Za" a anE)ss‘ j inves| |gacu? ycf parte cq suls
Aprendizaje Continuo Alto comparieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidades .
Lo . . Condiciones Toma de Control de
Instruccién Formal Experiencia . .. Rol del Puesto
Gestion Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resultados
Profesional - 5 afios hasta 2 afnos 6 meses 2 5 2 3 Ejecucién y Supervision de Procesos 3er Nivel 5
155 70 40 100 40 60 150 100
TOTAL DE PUNTOS 715
ELABORADO REVISADO APROBADO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

Cédigo: 4.12.8P1.G07.002

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO -
@ | Mnatedo
MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0888 | el Trabaio

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ASISTENTE TECNICO DE PATRIMONIO

Denominacion del Puesto: CULTURAL Y DEPORTES

Nivel: No Profesional

. L o GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y
Unidad Administrativa: DESARROLLO SOCIAL
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado:

7

Ambito:

Local

2. MISION

con las instituciones competentes; apoyando a la formulacion
preservacion,

competencias asignadas en el campo cultural.

Maxima autoridad, Directores,
Coordinadores, servidores, usuarios
externos

de politicas publicas locales, para

mantenimiento y difusion del patrimonio arquitecténico y cultural material e inmaterial del
cantén Yacuambi, en concordancia con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Cantén y las

Promover el desarrollo cultural y la construccién de una sociedad intercultural a nivel cantonal en coordinacion| especificidad de la experiencia

la

Nivel de Instruccion:

Bachiller

NA

NA

Area de Conocimiento:

" q q Bachill
Tiempo de Experiencia: achiler

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller, Técnico o Tecnologo Superior.

6 meses

Gestion de Proyectos Culturales y Deportivos.

Patrimonio Cultural, Deportes y Recreacion, Relaciones Humanas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

9. COMP A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD
D ion de la Comp Nivel Comportamiento Observable
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
. ) B Investigacion social, Patrimonio Cultural Monitoreo y Control Medio inistrati imi ;
Cumple con las actividades establecidas en la Resolucién No. 0004- 9 L ) ’ administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
o X 5 . Deportes y Recreacion, Relaciones
CNC-2015 emitida por el Consejo Nacional de Competencias. H - -
umanas. . . ) Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio X . .
planes y programas de mejoramiento continuo.
. . " Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
Promueve el arte, la cultura y el turismo en la comunidad en el Generacion de Ideas Alto problemas estratégicos organizacionales
vinculo directo con las instituciones del sistema y con los técnicos, Investigacién social. Patrimonio Cultural
instructores y artistas profesionales debidamente capacitados, para De, ortges Recreac’ién Relaciones ’ Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o problema, desarrollando
lo cual organiza diversas acciones promocionales del talento Hurianas Y ! estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
artistico, local y regional en espacios caracterizados, presentacion ’ Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de diferentes
de exposiciones, talleres, visitas dirigidas, conferencias y otros. proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos.
Participa en el trabajo de identificacion, investigacion, preservacion y Habilidad Analitica
promocion de las expresiones y manifestaciones de la Cultura(Investigacion social, Patrimonio Cultural, (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de
popular tradicional para el afianzamiento de la identidad local,|Deportes y Recreacion, Relaciones comuin) la organizacion.
nacional a partir de la labor de investigadores y técnicos|Humanas.
responsabilizados con esta tarea. 0. COMP AS COND A
. ) o D ion de la C Nivel Comportamiento Observable
Divulga la programacion de las instituciones culturales en las Investigacion social, Patrimonio Cultural - - — ~
comunidades asi como, los temas relacionados con los resultados| ortis Recreacion. Relaciones Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
de las investigaciones en material, siios historicos, taras y Hurianas y ) Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan plroduur d§ntro del equipo. Se considera que
monumentos que se encuentran en la comunidad. : esun rgferente en ellmanejo de eqmp‘os de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras dreas de la organizacion.
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Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Investigacion social, Patrimonio Cuiltural Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Mantener un registro actualizado de actores culturales y deportivos  |Deportes y Recreacion, Relaciones adecuadas.
Humanas. Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o
de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
o i ) Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Promover el arte, la ciencia y cultura en la comunidad en el vinculo niciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
directo con las instituciones del sistema y con los técnicos, Investigacion social, Patrimonio Cultural, demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
instructores y artistas profesionales debidamente capacitados, para » N ; d
. . . ; Deportes y Recreacion, Relaciones innovadoras.
lo cual organiza diversas acciones promocionales del talento H - - - —— — -
artistico, local y regional en espacios caracterizados, presentacion umanas. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compaiieros. Brinda
de exposiciones, talleres, visitas dirigidas, conferencias y otros Aprendizaje Continuo Alto sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
COMPETENCIAS COMPALENADIH FUESTO
Habilidades
” - - Condiciones Tomade Confrol de
Instruccion Formal Experiencia ~ L Rol del Puesio
Gestién Comunicacion | de Trabajo | Decisiones Resuliados
Bachiler 1a 3 meses 3 5 2 4 Técnco 4
45 2 B0 100 40 80 75 0
TOTAL IEPUNTOS 522
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Cadigo:

A;M\aqﬁ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
UANIBI MUNICIPAL DEL CANTON YACUAMBI

4.11.8PS2.G02.001

69 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

GUARDIAN DEL AREA ECOLOGICA DE
CONSERVACION MUNICIPAL

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y DESARROLLO
SOCIAL

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Grado: 2

Ambito: Local

2. MISION

Maxima autoridad, :Director de Gestion
Ambiental, Turismo y Desarrollo Social.

Cumplir jornadas de guardiania del Area Ecolégica de Conservacién Municipal, en el marco de una planificacién
mensual, garantizando la seguridad y el control de ingreso y salida de visitantes y de manera fundamental
preservando la integridad de las zonas fragiles, restringidas e intangibles de la reserva natural.

Nivel de Instruccion:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

NA

NA

NA

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requerido

1a 3 meses

Especificidad de la

L Guardiania y Seguridad
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Tener la instruccion militar.

8. CONO OS ADICIO OMP A
DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD
D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
1. Realizar el cuidado diario al area ecologica de conservacion Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
ambiental mediante recorridos, observatorios y estadias dentro de las |Normativa Interna, Guardiania y posibles soluciones.
zonas programadas. Seguridad, instruccion militar.
” . Identifica la manera en como un cambio de leyes o de
Percepcién de Sistemas y Entorno Alto . . o ! .
situaciones distintas afectara a la organizacion.
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, criterio légico, Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
2. Brindar informacion y orientacion a los visitantes que ingresan al area . — i Y
p " 'y ! ; €s que ing Normativa Interna, Guardiania y sentido comun) proyectos.
e conservacion con fines de turismo y de investigacion. . ) AR
Seguridad, instruccion militar. - . . .
" . ) Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Expresion Escrita Medio s ;
(oficios, circulares)
|3' Garantllzar que los V|sd|Fanttes este'n d(labldamerrte_acredltatt:iobsl y‘((j:on . o Exoresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion
os permisos correspondientes segln las regulaciones establecidas Normgtlva Ipterna, guar(_i!anla y P! para que sea comprensible a los receptores.
para el ingreso a la reserva municipal. Seguridad, instruccion militar.
OMP A OND A
4. Garantizar una debida sefalizacion de senderos, atractivos D inacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
turisticos, ubicacion de especies vegetales y sitios de peligro dentro del|Normativa Interna, Guardiania y
area ecologica de conservacion municipal. Seguridad, instruccion militar. Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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5. Vigilar que el ingreso a zonas restringidas o intangible lo realicen|Normativa Interna, Guardiania y

solamente personas autorizadas.

Seguridad, instruccion militar.

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con compafieros, clientes y
proveedores.

Orientacion de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

6. Administrar los refugios de montafia construidos para los fines de{Normativa Interna, Guardiania y

guardiania y turismo de naturaleza.

Seguridad, instruccion militar.

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

2 2 2 2 Servicios 3

40 40 40 40 25 60

TOTAL DE PUNTOS 245
ELABORADO REVISADO APROBADO
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Cadigo:
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68 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

GUARDIAN DEL AREA ECOLOGICA DE
CONSERVACION MUNICIPAL

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: GESTION AMBIENTAL, TURISMO Y DESARROLLO
SOCIAL

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Grado: 2

Ambito: Local

2. MISION

Maxima autoridad, :Director de Gestion
Ambiental, Turismo y Desarrollo Social.

Cumplir jornadas de guardiania del Area Ecolégica de Conservacién Municipal, en el marco de una planificacién
mensual, garantizando la seguridad y el control de ingreso y salida de visitantes y de manera fundamental
preservando la integridad de las zonas fragiles, restringidas e intangibles de la reserva natural.

Nivel de Instruccion:

@  Minatedo
.:3: del Trabajo

NA

NA

NA

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: NA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requerido

1a 3 meses

Especificidad de la

L Guardiania y Seguridad
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Tener la instruccion militar.

8. CONO OS ADICIO OMP A
DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD
D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
1. Realizar el cuidado diario al area ecologica de conservacion Identificacion de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
ambiental mediante recorridos, observatorios y estadias dentro de las |Normativa Interna, Guardiania y posibles soluciones.
zonas programadas. Seguridad, instruccion militar.
” . Identifica la manera en como un cambio de leyes o de
Percepcién de Sistemas y Entorno Alto . . o ! .
situaciones distintas afectara a la organizacion.
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa, busca y coordina
(analisis de prioridad, criterio légico, Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
2. Brindar informacion y orientacion a los visitantes que ingresan al area . — i Y
p " 'y ! ; €s que ing Normativa Interna, Guardiania y sentido comun) proyectos.
e conservacion con fines de turismo y de investigacion. . ) AR
Seguridad, instruccion militar. - . . .
" . ) Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Expresion Escrita Medio s ;
(oficios, circulares)
|3' Garantllzar que los V|sd|Fanttes este'n d(labldamerrte_acredltatt:iobsl y‘((j:on . o Exoresion Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion
os permisos correspondientes segln las regulaciones establecidas Normgtlva Ipterna, guar(_i!anla y P! para que sea comprensible a los receptores.
para el ingreso a la reserva municipal. Seguridad, instruccion militar.
OMP A OND A
4. Garantizar una debida sefalizacion de senderos, atractivos D inacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
turisticos, ubicacion de especies vegetales y sitios de peligro dentro del|Normativa Interna, Guardiania y
area ecologica de conservacion municipal. Seguridad, instruccion militar. Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
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5. Vigilar que el ingreso a zonas restringidas o intangible lo realicen|Normativa Interna, Guardiania y

solamente personas autorizadas.

Seguridad, instruccion militar.

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con compafieros, clientes y
proveedores.

Orientacion de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

6. Administrar los refugios de montafia construidos para los fines de{Normativa Interna, Guardiania y

guardiania y turismo de naturaleza.

Seguridad, instruccion militar.

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales,
libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
Habilidad
iy . . fidades Condiciones Toma de Control de
Instrucciéon Formal Experiencia ) . Rol del Puesto

Gestion Comunicacién | de Trabajo | Decisiones Resultados

2 2 2 2 Servicios 3

40 40 40 40 25 60

TOTAL DE PUNTOS 245
ELABORADO REVISADO APROBADO
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